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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Nemzetér Altalanos Iskola (2200 Monor NemzetSr u. 22-26.) szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a
nevelotestiilet 2020 ....ueeeverereessnnenns napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolai didkonkormanyzat és a sziildi munkakdzosség iskolai valasztménya.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
eldirdsai egyarant vonatkoznak az iskoldba jard tanuldkra, a tanuldk sziileire, az intézmény
valamennyi dolgozdjara.

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. év 09. ho6 01. napjan 1ép hatalyba.
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Nemzetér Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2200 Monor NemzetOr u. 22-26.

Az intézmény vezetéje: az igazgatd, akit az Emberi Erdéforrdsok Minisztériuma a
magasabb jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen nevez ki.

A intézmény jogallasa: 6nallo6 jogi személy
Az intézmény OM azonositéja: 037756
Nyilvantartasi szama: K11815

Az intézmény fenntartojanak neve, cime:
Monori Tankeriileti Kézpont

2200. Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az intézmény gazdasagi szervezetének neve és cime:
Monori Tankeriileti Kézpont

2200. Monor, Petofi Sandor utca 28. Az

intézmény alapitasanak éve: 1905.

Az intézmény szakmai szempontbol meghatarozo alaptevékenységének a KSH altal
kiadott gazdasagi tevékenységek egységes agazati rendje szerinti besorolasa:

8520 altalanos iskolai nevelés-oktatas
Az intézmény alaptevékenysége: Alapfoku oktatas, altalanos iskolai nevelés-oktatas

Az intézmény alaptevékenységei:
Szakfeladatok:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nevelése, oktatasa 1-4 évfolyam
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa 5-8.
évfolyam 852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nevelése,
oktatasa 5-8. évfolyam

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok napkozi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés 855915 Sajatos nevelési



Nemzet6ér Altalanos Iskola
OM: 037756
M | 2200 Monor, Nemzetor u. 22-26.
Tel.: 06-29-610-370. email:iskola@nemzetor.com

igényl altalanos iskolai tanulok tanuldszobai nevelése 856099 Képesség-
kibontakoztato felkészités

Az intézmény altal hasznalt bélyegz6k, valamint a hasznalatara jogosultak kore - az
intézmény hosszubélyegzojének felirata - az intézmény korbélyegzéjének felirata - a
bélyegzok hasznalatara jogosultak

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzo:

Nemzet6r Altalanos Iskola OM
0337756

2200 Monor, Nemzetor u. 22-26. Tel.:
06-29/610-370

Korbélyegzo:

Nemzet6r Altalanos Iskola 2200

Monor, Nemzetor u. 22-26.

kozépen: Magyarorszag cimere

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek minden ligyben

- az iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepld tigyekben

- az osztalyfdnok és a tanulmanyok alatti vizsgak jegyzdje az €év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor

Az intézményi bélyegzdket zart helyen kell tarolni. Biztonsagos tarolasuk az iskolatitkar és az
intézményvezeto helyettesek feladata.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

- Anemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény
- A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/ 2012. ( VIIL. 31.) EMMI rendelet

AZ ISKOLA SZERVEZETE

Az iskola igazgatosaga

* Az iskola igazgatdsdgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd dolgozok alkotjak:

- igazgatOhelyettesek.
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Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels0 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és iddtartamra
torténik.

Az igazgatd munkdjat két igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és iddtartamra torténik.

Az igazgatdsag tagjainak f0bb munkateriiletei:
- igazgatd: munkaltatdi feladatok a munkaviszony létesitése és megsziintetése
kivételével, pedagogiai iranyitas, gazdalkodas

- als6 tagozatos igazgatOhelyettes: also tagozat és napkodzi otthon iranyitasa,
nevelést-oktatast segité dolgozok iranyitasa, munkabol vald tadvolmaradas,
helyettesités nyilvantartasa

- felsd tagozatos igazgatOhelyettes: felsd tagozat iranyitdsa, munkabol valo
tavolmaradas és tulmunkék havi jelentése, taniigyi adminisztracio.

Az igazgatd munkdjat az also tagozatos munkakdzosség vezetdje, a felsd tagozatos
munkakdzosség vezetdje €s a napkozis munkakdzosseg vezetdje segiti.

A munkako6zosségek vezetdinek megbizatasat a tantestiilet véleményének kikérésével
az igazgaté adja.
Az igazgatohelyettesek €s a tobbi vezetd beosztasti dolgozék munkajukat munkakori

leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatdt (15 munkanapot meg nem haladd) tavollétében teljes jogkorrel az
iigyeletes igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatot a helyettesek tavollétében a munkakozosség vezetdk helyettesitik.

Az igazgatosdg rendszeresen hetente egyszer tart megbeszElést az aktudlis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tanacs)

Az iskola vezetségének /az igazgatdi tandcsnak/ tagjai:
- igazgato
- igazgatOhelyettesek
- a szakmai munkakd6zosségek vezetdi
- a didkdonkormanyzat vezetdje
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- areprezentativ szakszervezet vezetdje.

* Az iskola vezetdsége /az igazgatdi tandcs/ az iskolai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevo joggal rendelkezik.

* Az iskola vezetOsége /az igazgatdi tanacs/ rendszeresen, havonta egyszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

* Aziskola vezetdségének /az igazgatdi tanacs/ tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban a Monori Tankeriileti K6zpont igazgatoja alkalmazza.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezodket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgoz6 neve,
munkakore,
beosztasa,

heti munkaideje,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a pénziigy1 dontésekkel kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai, - a dolgozé sajatos munkakdriilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
az igazgaté alairésa,
a dolgoz6 aldirasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egységek ¢lén allo felelos beosztasu vezeto

I [ I |

felsO tagozat felsOs igazgatdhelyettes

also tagozat alsds igazgatohelyettes

napkdzi otthon alsds igazgatohelyettes

tanuloszoba felsds igazgatohelyettes
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O technikai dolgozdk igazgatd

Szervezeti abra

Imérményveretd
Veretoseg
Intézmenyvezetd
Intérmenyvezetd helyettesek
Munkakdzdsség-vezetdk
DOK segitd pedagdgus

Intézményvezetd helyettes Inteaményvezetd helyettes

(aks0 tagozat) {felsd tagozat)

] l \\ \
\. Technikai dol
Pedagogiai asszisrtensek “/ \ Iskolatitksr \ echnikai dolgozok
f/
J //

Munkakozosseg-veretd Munkakozosség-verets Munkakbz8sség-veretd
(ads6 tagozat) (napkoz) (felsd tagozat)
Pedagogusok Pedagdgusok Podagdpusok

Munkaltatoéi jogok gyakorlasa
- Az intézményvezetd munkaltatoi jogkorét a Monori Tankertileti Kézpont SZMSZ-e
hatarozza meg.

- A munkaltatoi jogokat az Nkt. 61. § (6) bekezdése alapjan a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Monori Tankeriileti K6zpont vezetdje, egyéb mukaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairasi és céges aldirasi joga van, melyet
rendkiviili esetekben atruhazhat az igazgatdhelyettesre.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont
2011-t6] megjelend és érvénybe 1épd szabdlyzatai, rendelkezései €s elndki utasitdsai
tartalmazzak, amelyek az iskola titkarsagan megtekinthetok.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
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a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabdasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankerlleti igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

12
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* az intézmény napi muikodéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

= az intézmény szakmai feladatai elldtdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

= akozbenso intézkedéseket;

= arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetdt kinevezett/megbizott helyettese, tdvolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetd-helyettesi tisztség betoltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzatiban kijelolt
személy, ennek hidnyaban az illetékes tankeriilet igazgatdja altal megbizott kozalkalmazott
helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az utasitas, ligyrend, mas belsé szabalyzat, munkakori leirds vagy irasbeli kijel6lés alapjan
helyettesitést ellatd személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagogusait, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitdket, iskolatitkart és a technikai dolgozdkat a jogszabalyok eldirasai alapjan
megallapitott munkakorokre, a fenntartd nevezi ki, tovabbiakban az intézményvezetd iranyitja,
feladatukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az SZMSZ-ben 1évd valamennyi szabaly
vonatkozik a dolgozodkra, iskolahasznaldkra, azok mindenkire nézve kotelezd érvénytiek.

Masodik ciklusos intézményvezeto valasztas eljarasrendje

Az intézményvezeto elso sikeres vezetdi ciklusanak kitoltését kovetden a fenntartd masodszor
1s bizalmat kivan szavazni szamara, és masodszor is meg kivanja bizni a vezetdi feladatok
tovabbi 6t évig torténd ellatasaval, akkor az aldbbi szabalyozast figyelembe véve torténik a
vezetd valasztasa:

Nkt. 67. § (7) Az intézményvezetd kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik —
nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianydban, tovabba az
intézményvezetd harmadik €és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa
kotelezo.
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Az intézményvezetd masodik ciklusra torténd palyaztatds nélkiili megbizasa tehat kizarolag
akkor lehetséges, ha a vezet6i megbizassal mind a fenntartd, mind a neveldtestiilet egyetért.
Amennyiben barmelyikiik nem tamogatja a vezetd masodik vezet6i ciklusra torténd palyazat
nélkiili megbizasat, akkor e rendelkezés alapjan a szoban forgd intézményvezetd a vezetdi
feladatok tovabbi ellatasaval palyazat nélkiil nem bizhatd meg. Nem jelenti ez azt, hogy a
fenntartd altal meghirdetett palyazati eljarast kdvetden az érintett vezetd ne nyerhetné el
masodszor is az intézményvezetdi megbizast.

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§-a szabalyozza azt is, hogy a neveldtestiilet
egyetértését milyen szabalyok alapjan kell beszerezni, ezek az aldbbiak:
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 22. § (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak
szerinti nyilvanos palydzat kiirdsa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhat6, ha
azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

22. § (4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartdi irasbeli kezdeményezés
nevelOtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legaldbb tizendt napot kell biztositani a
nevelOtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

- javito és osztalyozo vizsgak szervezése, ellendrzése

- osztalyok szervezése, tanuldk csoportba sorolasa

- részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében

- tantargyfelosztas mellékleteinek Osszedllitasa

- anevelOk helyettesitésének megszervezése

- a taniigyl dokumentumok (e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok) megnyitasanak,
vezetésének ellendrzése,

- az orarend elkészitése

- oktober elsejei statisztika elkészitése

- adolgozdk tilmunkéjanak és tavollétének nyilvantartdsa, elszamolasa

- a tanuldsi, magatartési, beilleszkedési zavarokkal kiizdd, valamint az SNI tanulokkal
kapcsolatos ligyek intézése: az érintett tanuldk felmérése, nyilvantartasa,
kapcsolattartdas a nevelési tandcsaddval és a szakért6i bizottsadggal, a szakértoi
vizsgélatok elokészitése, szervezése, a szakértéi véleményekben javasolt ellatas
megszervezese

- afélévi és az év végi statisztikak Osszesitése

- jutalomkonyvek, oklevelek biztositasa a neveldk szdmara a tanév végi értékeléshez

- az orszagos kompetenciamérés el0készitése, lebonyolitdsa

- a taniigyt dokumentumok (e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok) vezetésének,
lezarasanak ellenérzése a tanév végén

- szakértdi vizsgalatok idopontjanak nyomon kovetése
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ellendrzése

- A takarito és a karbantarté munkajanak ellendrzése

- A nyolcadikos vagy mas 16. €letévét betoltd tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos
iigyintézés ellendrzése

A munkakozosség-vezetok feladatai

- atantargyfelosztas elkészitésének segitése

- neveldi ligyelet megszervezése

- tanulmanyi versenyek szervezése

- tanévnyitd és tanévzard linnepély megszervezése
- aballagés megszervezése

- a munkakdzOsség munkatervének elkészitése, a munkatervben szerepld feladatok
végrehajtasanak megszervezése

- amunkak6zdsség munkdjanak értékelése szoban €s irasban félévkor és a tanév végén

- tanmenetek dsszegytijtése, ellendrzése szeptemberben

- szaktargyi és kulturalis versenyek megszervezése és lebonyolitasa

- szildi értekezletek idopontjanak, témajanak egyeztetése a nevelokkel

- afarsangi karneval megrendezése

- iskolai karacsonyi linnepség megrendezésének iranyitasa

- az allami, nemzeti iinnepek megszervezése, lebonyolitasa

- 1j kollégak munkdjanak, beilleszkedésének segitése, patronalasa

- napkozis csoportok étkezésének beosztasa, az étkeztetés fegyelmének figyelemmel
kisérése,

- a napkozis szolgaltatast igénybe vett tanulok szamanak nyilvantartdsa, Osszesitése
minden hénap végén

- szakleltar vezetése, leltarfelelosség.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

Az iskolako6zosség
Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozokbol tevddik Ossze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.
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A nevel6k kozosségei

A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, valamint az oktaté-neveld6 munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettséggel rendelkezd dolgozok.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévi értekezlet

- egy alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha o a nevelbtestiilet tagjainak
25 %-a kéri,
o illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége /igazgato tanacsa/ ezt indokoltnak
tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 50 %-a jelen van.

- a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal 1s donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabéalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok/ vesz részt egy-egy értekezleten.
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A nevelOk szakmai munkakozdsségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zdsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd6 munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:

a, felsos munkakozosség tagjai: felso tagozatos
tanarok

b, alsés munkakozosség tagjai: also
tagozatos tanitok

¢, napkozis munkakoézosség tagjai:
napkozis nevelok

A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakteriileten belil:

a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése, mindségbiztositasa

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

javaslattétel az iskola igazgatdja felé a munkakozosség-vezetd személyére,
a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakodzdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola programja, munkaterve valamint az adott
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd

ellen6rzésének éves tervezését is.
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* A szakmai munkakozosség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A
munkakdzdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az igazgatd bizza

meg. 0 A munkak6zdsség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A nevelotestiilet feladatainak az atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, sziildi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek
tanarai és a szakmai munkak6zOsségek vezetdi beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.
A megbizasbol adodo felelésok munkdjukat a megbizasi szerz6dés alapjan végzik.

(tankonyvfelelds, munkavédelmi felelds).

A sziilok kozosségei

* Az iskolaban a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik
érvényesitésének eldsegitésére, valamint kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
munkakodzdsség miikodik.

* Az osztalyok sziil6i munkako6zosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
* Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

- elnok
- elnokhelyettes

* Az osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly SZMK elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.
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* Az iskolai sziil6i munkako6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai
SZMK vezetOsége. Az iskolai SZMK vezetdségének munkajaban az osztaly sziildi
munkakozdsségének elnokei, elndkhelyettesei vesznek részt.

* Aziskolai SZMK elndke kozvetlentil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

* Az iskolai SZMK valasztménya (vezetdsége), vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van.

* Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

* Az iskolai SZMK vélasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

* Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziildket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében, véleményezi az iskola pedagodgiai programjat,
hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti é¢s Miikddési Szabélyzat
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢€s tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

Szintén az iskola és a sziilok minél szorosabb egyiittmiikodését szolgalja a Sulipersely
Didkalapitvany, melyet egy elnok és egy 4 tagu kuratorium iranyit. Az alapitvany szoros
kapcsolatban adll az iskola dolgozoival és a Sziil6i Munkakozosséggel. A kuratorium tagja a
mindenkori iskolaigazgato is.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozOsség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagégus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

- diakonkormanyzat vezetd
- diakonkormanyzat vezetd helyettes

A diakkdrok

19



m Nemzetér Altalanos Iskola

OM: 037756
M | 2200 Monor, Nemzetér u. 22-26.
Tel.: 06-29-610-370. email:iskola@nemzetor.com

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az

1skolaban mukodo diakkoroket a hazirend tartalmazza.

A didkkorok tagjai koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat
vezetOségebe.

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
ill. annak valasztott tisztségviseldi érvényesithetik.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkajat segité nevelét a didkdnkorményzat
vezetdségének javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza
meg.

Evente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni az iskolai diakkézgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A
diakkozgyllés osszehivasaért az igazgato felelOs.

A diakkozgytlilés egy év idotartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 6 didkképviseldt
valaszt.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: - az igazgatdsag iilései

- az iskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) iilései
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- a kiilonbozo értekezletek - megbeszélések
- online platformok.
Ezen foérumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatosadg az aktudlis
feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetéség (az igazgatoi tandcs) tagjai kotelesek: - az iskolavezetOség (igazgatdi
tanacs) lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetség (az igazgatdi tanacs) felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével (az igazgatdi tanaccsal).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

* amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

* iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

* atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) llésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol,
a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd, az
osztalyfonokok:

» az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakonkormanyzat kozgyiilésén

rendszeresen /évente legalabb egy alkalommal,

* afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

* az osztalyfondki ordkon,

+ aKRETA e-naplon keresztiil,
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» valamint a didkonkormanyzatot segitd tanar az iskolai didk onkormanyzati {ilésén
tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel.

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendje:

* Atanuldk érdekeinek képviseletére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik.
* A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.
* A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
* Adiakonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet — tandran
kiviili — alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban:
- tanulmanyi munka
- tanuldi tigyelet, iskolai feleldsi rendszer
- sportélet
- turak, kirandulasok szervezése
- kulturalis, szabadidds programok szervezése - a tanulok tajékoztatasa.
* Ezekben a kérdeésekben
- Azosztalykozosség véleményét az osztaly éves munkatervének 6sszeallitasa eldtt
az osztalyfonokoknek ki kell kérniiik.
- A didkdnkorméanyzat iskolai vezetOségének véleményét az iskola éves
munkatervének Osszeallitasa eldtt az igazgatonak ki kell kérnie.

* Ezekben a kérdésekben a tanév folyaman az osztalykozosségek, illetve a
diakonkormanyzat iskolai vezetdsége javaslatokkal ¢lhet az osztalyfonok, a
nevelbtestiilet vagy az igazgato felé.

* A magasabb jogszabalyok alapjan a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

o Az iskola Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
o A Hazirend elfogadasa el6tt.

* Adidkonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevel6testiilettel, illetve mas kiilsé
szervezetekkel vald kapcsolattartasban (a tanulok véleményének tovabbitasaban) a

diakonkormanyzatot segitd pedagogus képviseli.

A nevelok és a sziilok egyiittmiikodése
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Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol -

az igazgato:

. a sziill6i munkak6zdsség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziili
értekezleten,

. a KRETA e-naplén keresztiil,

. az iskola honlapjan, - az osztalyfonokok:

. az osztalysziiloi értekezleten,

. a KRETA e-naplon keresztiil,

. a fogad6 oran tajékoztatjak a sziildket.

A tanuldok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
* csaladlatogatéasok,
* sziiloi értekezletek,
» fogad6 orak, O nyilt napok,
+  KRETA e-naplo.
A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, neveldtestiiletével.

A sziil6k és mas érdeklddok az iskola Pedagdgiai programjardl, Szervezeti €s miitkodési
szabalyzatardl és Hazirendjérdl (alapdokumentumairol) az iskola igazgatdjatol, valamint
igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
1gazgatoi, igazgatohelyettesi fogadooradkon kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola alapdokumentumai nyilvdnosak, minden érdekl6dd szamara elérhetdek,
megtekinthetdek:

- az iskola fenntart6janal -

az iskola igazgatdjanal és

- az iskola honlapjan.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével (az igazgatdi tandccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.
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4. Aziskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didkdnkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezo tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositdsdhoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi ¢s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miik6do sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel
vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6ld szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

- Monori Tankeriileti Kézpont (2200. Monor, Pet6fi Sandor utca 28.)

(A Monori Tankeriileti Kozpont szabalyzataval, illetve ligyrendjével 6sszhangban.)
- Monor Varos Onkormanyzata (2200 Monor Kossuth L. u. 78-80.)

- Az iskolat tamogat6 Sulipersely Didkalapitvany kuratoriuma

- helyi oktatési intézmények vezetdsége €s tantestiiletei

- helyi PMPSZ (Nevelési Tanacsadd 2200 Monor Deédk F. u. 12.)

- a PMPSz szakért6i bizottsaga

- gyermekjoléti szolgalatok

- 6vodak

- a Monoron talalhaté kozmiivel6dési intézmények, tarsadalmi egyesiiletek, a bejegyzett
egyhazak helyi gyiilekezetei és lelkészei

- a telepiilés helyi cigany kisebbség képviseldi
- egyeb civil szervezddések

- a Monori Sport Egyesiilet.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartdé nevelOket az iskola éves
munkaterve rogziti.

Az iskola alland6 kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval €s a tanulasi képességeket vizsgald
szakértdi bizottsaggal az integraltan oktathatd SNI-s, vagy egyéb magatartasi, beilleszkedési,
tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokkal kapcsolatban. Az altaluk javasolt habilitacios és
rehabilitacios foglalkozasokat az eldirdsoknak megfelelden részben az iskola, részben a
PMPSZ szakemberei latjak el.

Az iskola folyamatos és allando kapcsolatot tart fenn az illetékes szakértdi bizottsaggal a sajatos
nevelési igényl tanulok ligyében.

A tanul6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
az illetékes iskola-egészségiigyi gyermekorvossal, illetve véddndvel, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Az iskola rendelkezik egészségiigyi szobaval, melyben egy védénd heti harom alkalommal
gondoskodik a tanulok ellatasarol.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében szocidlis segitd rendszeres kapcsolatot tart fenn a Monor €s
Térsége Integralt Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat €s az iskola kozott.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7:00 o6ratol délutan 18:00 oraig
tartanak nyitva.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 6ra és délutan 16:00
ora kozott az iskola igazgatojanak vagy a helyettesének, illetve a munkakdzosség-vezetdnek az
iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell
irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan az esetleges 0. orak kivételével 8:00 és 14:45

ora kozott kell megszervezni.
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A tanitasi 0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

A napkozis és tanuloszobas csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jaro tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és a tanulészobas csoportoknak 16:00
oraig tart.

Az iskolaotthonos osztaly szamara a délel6tti és délutani iddszakban is szerveznek a tanitok
tanitasi orat. Az orak délutan is 45 percesek. A megszervezésnél ligyelni kell arra, hogy délutan
a gyerekek faradtabbak, nehezebben tanulnak. A délutani foglalkozasok az ebédet kovetd
jatékos pihend utan kdvetkeznek.

Az iskolaban reggel 7:00 6ratdl a zsibongdban, majd becsengetésig €s az érakdzi sziinetek idején
tanari ligyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni.

Az iskolaban 7:00-7:30-ig 2 {6, 7:30-t6l egyidejiileg 4 £6 ligyeletes neveld keriil beosztasra, de
sziikség esetén szamuk novelhetd. Az egyes tligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi
épiiletekre terjed ki:

-2 f6"A",,C” épiilet és udvar -
2 6 "B" épiilet ¢s udvar.

Az ligyeleti munkat segitik még a gyermek tigyeletért felelos pedagogus és az ligyeletes tanulok.

* A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfdnoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd helyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

* Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyadban — az iskolabol valo tdvozasra az iskola
igazgatdja vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

* A tanuldk rendkiviili tdvozasat az iskola épiiletébdl a portan rogziteni kell.

* A tandran kiviili foglalkozasokat 14:00 o6ratol 16:45 oraig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. 0 Szorgalmi id6ben a neveldi és a
tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8:00 ora és 16:00
ora kozott.

* Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi és nyilvantartja.

* Szorgalmi idOben - az iskolai/osztaly/csoport sziiloknek szervezett rendezvények,
programok kivételével a sziilok az iskola épiiletében nem tartozkodhatnak.

* Az iskola a tanitasi szilinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola fenntartoja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudoméséara hozza. A nyari
sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

» Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. 0 Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
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- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben ¢és a tanuléi Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben kiilsd igényldnek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybevevd csak a megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola épiiletében dohanyozni szigoraan TILOS!

Az iskolaban minden fajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak sz6l és
az egeészséges ¢Eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, ill. kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett
dolgok vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikodd tanuloknak dijazas
jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 %-a,
melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodd tanulok kézott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jaré Osszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan az iskolai didkonkormanyzat
figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

Amennyiben a tanuld allami nyelvvizsga bizonyitvannyal, ill. azzal egyenértékii
idegennyelvtudast igazold okirattal rendelkezik, és ezt az iskolaban bemutatja, a
tanulot az iskola igazgatdja az adott idegen nyelvi 6rdk latogatasa alol felmentheti.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Balesetvédelmi okbdl alkalmazott egyediil nem tartézkodhat az épiiletben, minden esetben
legalabb két {6 egyidejlii benntartdzkodasa sziikséges. 8-t6l 16 oraig felelds vezetdnek lenni kell
az épliletben. A miikddés ideje alatt allando jelleggel legalabb egy o takaritonak benn kell
tartdzkodnia. Az alkalmazottak idébeni benntartdzkodasanak pontos rendjét munkakdri
leirasuk tartalmazza.
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak hivatalos tligyben
johetnek be. Kereskedelmi céllal csak az igazgato kiilon engedélyével lehet belépni. Az épiiletbe
csak a portasnal torténd bejelentkezés utan 1éphetnek be a vendégek. A latogatd nevét, a latogatas
céljat, valamint az érkezés és tavozas idejét a portas fiizetbe fel kell jegyezni. A latogatd
érkezésérdl az iskolavezetést, vagy a titkarsagot a portas tajékoztatja.

Biifé

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja megallapodast kot az intézményben iizemeld
biifé vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét. Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az
arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkoz6 ajanlasoknak, tovabba hogy
tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasdnak olyan
mértékli befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy
rontja a neveld-oktatd munka hatékonysagat.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldok szamara az alabbi - iskola altal szervezett - tandoran Kkiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- napkozi otthon

- tanuldszoba

- egy¢b tanoran kiviili foglalkozéasok:

- szakkorok

- énekkar

- didksportkor

- felzarkoztato foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok - versenyek
- tematikus foglalkozasok.

A napkozi otthon mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

o A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége dolgozza ki,
és azt a napkozis tanuldk hazirendjében rogziti. A napkdzis tanuldk hazirendje az iskolai
hazirend részét képezi.
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o A Nkt. alapjan a 16 oraig kotelezO benntartozkodas, alsd tagozatos tanulok esetén a
napkozis foglalkozés aloli felmentés csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

o A tanuldszoba milkodésének rendjét a tanuldszobai foglakozasokat tartd nevelok
dolgozzak ki, és azt a tanulokkal ismertetik. A tanulészoba hazirendje az iskolai hazirend
részét képezi.

o A Nkt. alapjan a 16 6raig kotelezd benntartdozkodas, felsé tagozatos tanulok esetén a
tanuldszobai foglalkozas aloli felmentés csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
o Atanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozasok
kivételével onkéntes.

o Atandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik €s egy tanévre
szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatod
foglalkozasokon kotelezd.

o A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, mikodésének idotartamat, a vezetd nevét) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

o A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

o A tanoran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

o Az osztalyfonokok a neveldmunka elsegitése érdekében évente egy alkalommal
osztalyuk szdmara kirandulast szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A tanulok
részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziilok fedezik. A HHH
tanulok szdmara a részvételi dijat, vagy annak egy részét palyazati pénzbdl, esetleg az
iskolai didkalapitvany vagy mas egyéni felajanlok segitségével biztositjuk.

o Az iskola neveldi, sziiléi, az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamadra turakat,
kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek. Ezeken vald részvétel onkéntes, a felmeriilo
koltségeket a sziilok fedezik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi-, sport-
¢és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
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résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

o Az iskola az igényld tanulok szamdra étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezést
igénybevevo tanulok kotelesek betartani az ebédl6i Hazirend eldirasait.

o A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik.

o Hagyomanyorzo tevékenységek. Az iskola fontos célkitlizései kdz¢ tartozik a nemzet, a
lakohely, iskolank multjanak megismerése. Ezt a célt szolgaljdk az iskolai
megemlékezések, kozds tlinnepek, iskolatorténeti emlékek gytlijtése, helytorténeti
szakkor miikodtetése.

o Didkonkorméanyzat. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a
tanulok tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban
diakonkormanyzat miikodik. Ennek munkéjat az 5-8. osztalybol a tanulok altal
megvalasztott 2-2 f0 didkvezetdbdl all6 vezetdség irdnyitja. A diakonkormanyzat
munkajat az igazgat6 altal kijelolt pedagogus segiti.

o Képesség-kibontakoztatd/integracios felkészités. Az iskola a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl sz6l6 miniszteri rendeletben szerepld eldirdsoknak
megfelelden a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok szdmaéra képesség-
kibontakoztatd foglalkozdsokat szervez. o Az els osztalyosok csoportbontdsanal
figyelembe kell venni a HHH tanuldk aranyos elosztasat.

o Céljaink elérése érdekében tantargyi felzarkoztatast és kulturélis, valamint életmod
alakito foglalkozasokat is szerveziink.

o Aképesség-kibontakoztatd/integracios foglalkozasok célja:
- segitsen a HHH tanuloknak szocialis hatranyaikat csokkenteni,

- képesse valjanak arra, hogy beilleszkedjenek az osztalykozosségbe,
- elérjenek kevésbé hatranyos helyzetli tarsaik miiveltségi szintjére,

- tudjak teljesiteni az iskola tanulmanyi kévetelményeit,

- sikeriiljon minél magasabb szinvonalu kozépiskolaban tovabb tanulniuk,

- feln6ttként képesek legyenek a tarsadalmi beilleszkedésre, érvényesiilésre.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatd6 munka ¢€és a tanulok ©nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.
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Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tanorai €és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlesonoz.

A hatalyos jogszabalyok értelmében, amennyiben a tanul6 az iskolatdl ingyenesen ,,kdlcson
vett” tankdnyveket nem tudja a tanév végén épségben visszaadni, ugy a sziild koteles annak
teljes arat megtériteni.

Az iskolai kdnyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi konyvtarral, valamint a helyi
oktatasi intézmények konyvtaraival.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
Részletes feladatait Munkakdri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a neveldk és a szakmai munkako6zdsségek
javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtarra vonatkozd dokumentéciok a konyvtarban tekinthetk meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- t4jekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairdl -  atanodrai
¢s a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

- akonyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa
- konyvtari dokumentumok koélcsonzése
- szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositdsa /pl. szamitogép-hasznalat,
INTERNET elérés stb./
- t4jékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatidsairdl és dokumentumairol, -
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar délutani nyitva tartasa a konyvtar bejaratanal, a hirdetd tablakon, az iskola
honlapjan megtekinthetd. Az iskolai konyvtar dokumentumait (tartds tankonyvek €s a tanulok
altal hasznalt segédkonyvek kivételével) meghatarozott id6tartamra lehet kikdlcsondzni.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, ill. a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
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korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonézhetok:
- kézikonyvek,
- szamitoégépes  szoftverek, -  muzedlis  értéki
dokumentumok.

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgato6ja hatarozza meg.

A PEDAGOGIAI (NEVELO — OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését.

* segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdosdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld-oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatdo munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
- igazgato,
- igazgatoOhelyettesek, - munkakozosség vezetok.

Az igazgato - az adltala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:

- Apedagogusok munkafegyelme

- Atanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- Anevel6- oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossadga

- Atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja

- Atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

- Aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
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- elOzetes felkésziilés, tervezés

- atanitasi ora felépitése €s szervezése

- atanitasi oran alkalmazott modszerek

- atanuldok munkdja és magatartasa,

- apedagbdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran

- az ora eredményessége,

- ahelyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

- tantargyi eredménymérések

- tandran kiviili nevel6 munka,

- az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, ill. az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat'c. igazgatoi utasitas
hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
ill. az ellendérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban az iskola Pedagogiai
Programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését.

- Segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat.

- Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését.

- Az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl.

- Tarja fel ¢€s jelezze az iskolavezetés €s dolgozok szamara a szakmai, pedagdgiai
¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, ill. megeldzze azt.

- Szolgéltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellendrzést végz6 alkalmazott jogosult:

- azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
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- az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni
- az ellendrzott dolgozoé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni -
az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

- az ellendrzés soran tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, ill. az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozod jogosult:
- az ellen6rzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent,
- afeltart hidnyossagot, szabéalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzé dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabélyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni kell.

o Azellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, ill. az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

o Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a. a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
b. a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato
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o Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek. o Ellendrzi az iskola
Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat.
¢ Ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat. o Elkésziti
az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat. o Osszedllitja tanévenként (az iskolai
munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet. o Felligyeletet gyakorol a belsd
ellendrzés egész rendszere €s mikodése felett.

Igazgatohelyettesek
Folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld- oktatd és ligyviteli

munkajat, ennek sordn kiilonosen:

o a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét o pedagdgusok
munkavégzését, munkafegyelmét o a pedagodgusok adminisztracids munkdjat o a
pedagogusok neveld- oktatd munkdjanak modszereit és eredményét o a gyermek és
ifjasagvédelmi munkat.

Munkakézosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok, neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

o A pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket o A nevelo- és oktato
munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
Alapdokumentumok

* Szakmai alapdokumentum

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Pedagogiai program

* Hézirend

Egyéb

dokumentumok

«  Eves Munkaterv

* Félévi, tanév végi beszamolok (intézményi, munkakdzosségi, stb.)
* Beirasi naplo

* Bels6 szabalyzatok

«  KRETA e-naplo

* Taniigyi nyomtatvanyok

+  Kozzétételi lista

* Szakért6i vélemények (SNI, BTMN tanul6dk)

* Hatérozatok

* Pedagogiai szakmai- ¢és ligyviteli dokumentumok

» KIR-STAT (oktoberi statisztika adattablai

» Jegyzokonyvek (értekezlet, tanfeliigyelet, mindsités)
* Hivatalos feljegyzések

* Ellenérzések dokumentumai

* Szerzdédések

» Palyazatok

A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI
Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az aldbbi foglalkozasok biztositjak:

- aheti 5 kotelezo testnevelés ora,

- az alsé tagozat tanitasi orain kiegésziti ezt a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas,

- aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

- atomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is
bekapcsolddhatnak,
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- anapkozi otthonban és a tanuldszoban a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanodran kiviili sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint
iskolai tomegsport 6rak keretében kell megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor didkonkorméanyzatként mitkddik, melynek munkdjat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld segiti.

Az iskolai diadksportkér foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és idoben, az ott meghatarozott sportagakban felnodtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
Oszi és tavaszi idoszakban: a sportudvar, a tornaterem, téli idészakban: a
tornaterem a tanulok szdmara rendelkezésre alljon.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésére:

o Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania Munkabiztonsagi szabalyzat, a
Tilizvédelmi utasitas és Tiizriado terv rendelkezéseit.

o Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési forméakat. o A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili
foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset- megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozod elbdirasokat, az egyes
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foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformékat. o Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

» a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:
+¢ az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
%+ a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
+¢ a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rend;jét,

» a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban:
%+ kirandulasok elétt,
% kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt,
+» rendkiviili események utan,
¢ a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlek rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat, a Munkabiztonsagi szabalyzat, valamint az intézmény éves belsd
ellendrzési terve tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét tlizriadd terv eldirdsai szerint kell

elvégezni.
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A Tizriado tervben meg kell hatarozni:

+» arendkiviili esemény jelzésének modjait,

% a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

% a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltdosag- értesitése,
fogadasuk el0készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

% az iskola helyszinrajzat, az épitmények szintenkénti alaprajzat (az Gtvonalakkal,
a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a
tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival)

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
* A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo
intézkedéseket:

= a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell
sziintetnie,

= minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak.

= E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek, ill. iskolai dolgozonak is részt kell vennie.

* Abalesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

* Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatoja

kivizsgalja.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

* Tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly

alapjan:
¢ A 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbaleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal  vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus

jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet
kell felvenni.
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¢ A 8 napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. A jegyzokdnyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

% A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

% Az iskola igény esetén biztositja a Sziill6i munkakozosség, iskolai
didkonkormanyzat  képviseldjének  részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat szabalyozza.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

= atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz stb.),
= atlz,
= arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd, igazgatdhelyettesek,
munkakdzdsség-vezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
= a fenntartot,

40



OM: 037756
M | 2200 Monor, Nemzetér u. 22-26.
Tel.: 06-29-610-370. email:iskola@nemzetor.com

m Nemzetér Altalanos Iskola

= tlz esetén, robbantdssal torténd fenyegetés esetén a
katasztrofavédelmet,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell
szaggatott csengetéssel, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak
a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan
kell elhagyniuk.

Tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért s a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tanordt vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

* Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolni kell!

* A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

* A tandra 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 tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

+ akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram elzarasarol)

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsOsegélynytjtas megszervezeésérol,

 a rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
* aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
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» az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

* akdézmi /viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, O az épiiletben tartozkodod
személyek 1étszamarol, életkorarol,

» az épiilet kitiritésének helyzetérol.

Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett napot/napokat a nevel6testiilet altal meghatarozott napokon
be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tlizriado terv" tartalmazza.

o Arobbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére -
Bombariadé terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

o A Tuzriado terv és a Bombariado terv eclkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény igazgatdja a felelds.

o Az épiiletek kitiritését a Tilizriad6 tervben és a Bombariado tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

o aTlzriado tervet és a Bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: titkarsag.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola a felelds.

2. Aziskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

O elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.

3. Aziskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének el6irdsai alapjan és a szakmai
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munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriil§ tankonyveket.

A tankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola fenntart6ja megallapodast
kot.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasokon megfelelé szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartos
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankdnyvek vésarlasara
forditja. A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 93/E. § (1) szerint: Az iskola
az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizardlag a
tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziildi szervezet
(koz0sség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

AZ INGYENES ES A TARTOS TANKONYVEK KEZELESENEK SZABALYAI

. A tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra vonatkoznak,
melyek az iskolai tankonyvrendelési listan szerepelnek.

. Az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok kozremilkodésével — minden tanév végén
tajékoztatja a sziiloket

O azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben az iskoldban sziikség lesz, O az
iskolatol kélesonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrol,

O arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyQjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez,

2020/2021-es tanévtdl a 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a
nappali rendszeri alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. Ennek megfelelden iskolankban az 1-8. évfolyam valamennyi
tanulgja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.

A tanulok a tankdnyveket tanév elején az iskolai konyvtarbol kapjak meg egy tanévre,
szeptembertdl juniusig tartd id0szakra. A tobb tanéven keresztiil hasznalt tankonyveket az
iskola annak a tanévnek a végéig biztositja a tanulok szamdra, ameddig a tanulonak
tanulmanyai sordn sziiksége van ra.

. A tanulok az iskolatol kapott ingyenes tankonyv hasznalatara addig jogosultak, ameddig a
tanuldi jogviszonyuk iskolankban fenndll. A tanul6i jogviszony megsziinésekor az
ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni az iskola konyvtaraba.

. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziilének
az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités 6sszege megegyezik a tankonyvnek az adott

tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
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tankonyvek esetében a kartérités Osszegérél a didk-onkorméanyzat véleményének
figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

. A nem tartés tankOnyveket és munkafiizeteket a tanév végén a tanulok megtarthatjak,
azonban, ha tanév kdzben szlinik meg a tanuld jogviszonya, le kell adnia az iskolanak. 8. A
tankonyvrendelés és a tankOnyvtamogatis eljarasrendjébe az intézmény folyamatosan
beépiti a 2011.CXC.tv. szabdalyozasat, illetve az ehhez kapcsoldodd eljarasi rendeletek
utasitésait.

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 16/2013.. (11.28.) EMMI- rendelet
a tankonyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegeéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulo sziilgje, valamint a ktelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje
is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanulo a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelOs.

. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagt fegyelmi bizottsdgot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatisa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.
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A fegyelmi biintetés kiszabéasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalés
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuldi

11. jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kételességszegése

12.

13.

az iskola terliletén, az iskolai élet kiillonb6z0 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
— rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s
sulyosan szegje meg.

O Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansag mértékét is. O A fegyelmi
biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni
kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuléi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az a pedagdgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
IRATOK KEZELESE

Az iskola az iratok iktatasara a KRETA POSZEIDON elektronikus iktatorendszert hasznalja.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (4z elektronikus irat: az oktatdsért felelos
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval elektronikus uton eloallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellenOrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol szolo
2001. évi XXXV, térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal
ellatott elektronikus irat.)
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6. Az elektronikus iratokat az iskolatitkari irodaban levé szamitdogépén elektronikus uton meg

8.

kell Orizni. Az iskolatitkari iroddban levo szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente
biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt clektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

46



Nemzet6ér Altalanos Iskola
OM: 037756
M | 2200 Monor, Nemzetor u. 22-26.
Tel.: 06-29-610-370. email:iskola@nemzetor.com

INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola neve Magyarorszag cimerével a fobejaratnal van elhelyezve.

Az iskola zdszlojat Monor varos képviselOtestiiletétol kapta a tornaterem avatasi
iinnepségén. Az iskola zaszlon Monor varos cimere lathato.

Munkasziinettel jar6 allami iinnepeket a tanévben az elé6z6 munkanapokon tinnepeljiik
meg.

Az iskolai iinnepély megrendezésérdl és miisorarol a 8. osztalyosok (okt. 23.) és a 7.
osztalyosok (marc. 15.) gondoskodnak osztalyfonokeik szervezésében, a varosi
tinnepélyen az 5. ill. a 6. osztalyos tanulok képviselik iskolankat. Iskolai szinten
megemlékeziink az Aradi Vértanukrol (okt. 06.), valamint megiinnepeljiik a Nemzeti
Osszetartozas Napjat (jiin. 04.)

Az egyhazi tinnepek koziil a Mikulést, a karacsonyt és az Adventi tinnepkort iinnepeljiik
iskolai szinten.

Minden Adventkor az elsé gyertyat nyugdijas dolgozodinkkal egyiitt gyujtjuk meg.
Hagyomanyos esemény a februarban megrendezett alsds- és felsds farsangi bal.

A Mikulés discordl és a farsangi balok megrendezésérdl az iskolai Didkonkormanyzat
gondoskodik.

Minden tanitasi év szeptember 29. és oktdber 6. kozotti egy héten at NEMZETOR
NAPOK cimi rendezvénysorozatot tartunk.

Novemberben ¢és majusban tanulmanyi versennyel probaljuk tanuldink szorgalmat
erdsiteni. Az osztalyok kozott egész tanév alatt tart a magatartas verseny.

Januarban nyilt tanitasi napokon tekinthetik meg a sziilok a tanitasi orakat.

Aprilis 11. tiszteletére versmondd galdan mondhatja el minden diak, iskolai dolgoz6 és
sziil6 kedvenc versét.

Aprilis-majusban erdei taborba megy tobb osztaly, ahol egy héten at a gyerekek
otthonuktdl tavol probalnak ujfajta ismeretekhez jutni.

A tanitasi év végén GALA miisor keretében adnak tanuléink vidam misort sziileik,
meghivott vendégeik eldtt.

Az utols6 hét egyik napjan rendezziik a ,legjobbak™ kirdnduldsat, mellyel azokat a
tanulokat jutalmazzuk meg az als6 €és a felsd tagozaton, akik tanulasban, sportban,
k6zosségi munkaban kimagaslé munkat végeztek. Ehhez anyagi hozzajarulést biztosit
az iskolai didkalapitvany.
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Az utolsd tanitasi hét egyik napjan Alapitvanyi nap keretében iskolank alapitvanya
gondoskodik a délel6tti programrol.

Minden évben egy tanitas nélkiili napon a katasztrofa elharitast gyakoroljak gyerekek és
felnéttek egyarant.

A tanév utolsoé tanitasi napjan az iskola didkjai elbucstiznak a 8. osztalyos tanuloktol. A
délelotti ,,bolond ballagast” kakads-kalacsos megvendégelés koveti.

Evente egy alkalommal tn. ,Reél-délutdnon” illetve ,JIdegen nyelvi délutanon”
mutathatjak be tehetségiiket a tanulok sziileiknek, meghivott vendégeiknek.

A ballagd nyolcadikosok koziil osztilyonként egy tanuldé emlék tollat kap az
alapitvanytol.

A hagyomanyosnak szamitdé programokon kiviil szdmos foglalkozds biztositja a
szabadid6 hasznos eltoltését.

Fontosnak tartjuk, hogy a sziilék minél tobbszor lathassak gyermekiiket iskolai
kornyezetben. Meggy6zddésiink, hogy munkank csak akkor lehet eredményes, ha jo
egylittmiikodést tudunk kialakitani a sziilokkel. Azt szeretnénk, ha a sziilok latnak, hogy
gyermekiik j6 helyen van, hogy jol képzett, lelkiismeretes pedagogusok biztositjak az
oktato-neveld munkat.
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KOMPLEX ALAPPROGRAM

A Komplex Alapprogram bevezetése intézményiinkben

A 2021/2022. tanévben a Komplex Alapprogram az also6 tagozat 1-4. évfolyaman keriilt
bevezetésre, majd a tanévet kovetden felmend rendszerben folytatodik. A Komplex
Alapprogramban megfogalmazott modszereket, eljardsokat, oratipusokat és a hozzajuk
kapcsolodo tanulasszervezési megoldasokat iskolank arculatdhoz, a tanulokozdsségek
igényeihez szabjuk.

Oratipusok a Komplex Alapprogramban

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd tanitdsi orak, illetve rendszeres nem tandrai foglalkozasok a Komplex
Alapprogram bevezetésével az aldbbi tandra tevékenységekkel bdviilnek:

- DFHT-val (Differencialt Fejlesztés Heterogén Tanuldcsoportban)
tamogatott tanitasi orak

- komplex ordk (tananyagtartalomhoz kapcsolddd alprogrami tematika
elemeivel gazdagitott tanitasi ora) - rahangolo foglalkozasok

- alprogrami foglalkozasok - ,, Te 6rad” foglalkozasok

A fenti foglalkozasokon tanuldi tevékenység értékelése a kovetkezoképpen torténik:
csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato. A
foglalkozasok helyét €s id6tartamat igazgatohelyettes rogzit a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban
keriilnek dokumentélésra.

A Komplex Alapprogramhoz kapcsolodo foglalkozasokra vonatkozo szabalyozas
Alprogrami foglalkozasok:

A Komplex Alapprogram keretében a kovetkezd alprogrami foglalkozasok keriilnek
bevezetésre:

- Eletgyakorlat-alapi Alprogram (EA) - Miivészetalapti Alprogram (MA)
- Digitélis alapt Alprogram (DA)
Az alprogramok megszervezésére vonatkozo szabalyok

- Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHTstratégiara,
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annak elemeire, technikdira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban ¢és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikék, mdodszerek alkalmazasara.

- A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik.

- Az alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik,
ahol bevezetésre keriilt.

A ,,Te orad” tipusu foglalkozas

-A "Te 6rad" a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott, délutan szervezett foglalkozas.
-A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld érdeklddéséhez €s az iskola lehetéségéhez igazitott egyéni,
kiscsoportos, osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.

-A foglalkozas tipusa lehet: beszélgeto ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas.

- A "Te 6rad" célja: a tanuld szocialis és emocionalis képességfejlesztése.

A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek feladatai
A munkakozosségeken belill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek

alkalmazasaban, 6ratervek. foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasaban,
oraldtogatdssal, szakmai megbeszélésekkel.

Amennyiben megoldhatd, Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok végzik. Belso tudasmegosztassal folyamatosan segitjiik azokat a
kollégakat, akik még nem végezték a tovabbképzést. Tovabbképzési igényiiket tamogatjuk.

A Komplex Alapprogramot tamogato szakmai munkakozosség feladatai

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasadban, tervezésében és ellendrzésében, a szakmai munka szinvonalanak
emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagodgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok,
gyakornokok munkéjanak segitése. A munkakozdsség- az igazgatd megbizdsara- részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében. A munkakozosségeken beliill a kollégdk segitik egymast a Komplex
Alapprogram modszereinek alkalmazéisaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalositasdban, oralatogatasokkal, szakmai megbeszélésekkel.

A Komplex Alapprogram megvaldsulasaban érintett pedagogusok feladatai
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- A Komplex Alapprogram keretében 6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek megtartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit.

- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat
készit.

- A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat (jogszabalyokban biztositott)
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
- a fenntart6 - a nevelGtestiilet
- az iskola igazgatdja
- az intézmény vezetdi tanacsa
- a sziil61 munkako6zosség iskolai vezetdsége
- a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0Onalld szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzadk. Ezen
szabalyzatok ¢€s utasitasok eldirasait az iskola igazgatdja a SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is modosithatja.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat eldirdsai nyilvdnosak, azt minden érintettnek
(tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottjainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megtekinthetd
- aziskola konyvtaraban, - az iskola
igazgatdjanal,

- aziskola honlapjan.
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A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat rendelkezéseinek a tanulokra és a sziilére
vonatkozo szabdlyait az osztalyfonokoknek minden tanév elején meg kell beszélniiik a
tanulokkal osztalyfénoki oran, valamint a sziilokkel a sziiloi értekezleten.
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ANEMZETOR ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informadcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomédnyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulo
sziilgjével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatds dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatodja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) a dolgozok (alkalmazottak) adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatohelyettes,
* iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatohelyettes,
* iskolatitkar,
* osztalyfénokok,

* napkozis neveldk, O gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

* igazgatohelyettes,
 iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak csak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.
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6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

» a fenntarto, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzodje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a szlilo részére az intézmény igazgatdja;

» a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetje, a szild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

» a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

» a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeit, a sziild részére az osztalyfonok;

* a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és

ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére a szocialis segito

munkatars; 0 a tankonyvforgalmazé részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény
alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyl anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani.

Munkakori leirasok mintaja

A szaktanar munkakori leirasa
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Név:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kézpont vezetéje Kozvetlen
felettesek:
igazgatd
igazgato-helyettesek munkakdzosség-vezeto.

1. A munkakor célja

A helyi tantervben kit(izott pedagdgiai célok megvaldsitasa. Az altalanos iskolai oktatas 38.
évfolyaman a szaktantdrgy szakszer(i és hatékony oktatasa. A tanuldk személyiségének az
iskolai értékrend szerint valé fejlesztése, az iskolai életre nevelés és a kotelességtudat
kialakitasa. Az egészséges életmddra vald nevelés.

2. Munkakorbe tartozo feladatok

A munkakozosség-vezetok feladatai

- atantargyfelosztas elkészitésének segitése

- az 6rarend elkészitése

- neveldi ligyelet megszervezése

- az osztalynaplok ellendrzése havi rendszerességgel ( hidnyzéasok vezetése, tantargyi
osztalyzatok mennyisége, varhaté bukasok alakuldsa, érkezd-tavozd tanulok
dokumentélésa, tandrak, foglalkozasok beirasa)

- megyei komplex tanulmanyi verseny szervezése

- tanévnyito és tanévzaro linnepély megszervezése

- aballagas megszervezése

- a munkakodzdsség munkatervének elkészitése, a munkatervben szerepld feladatok
végrehajtdsanak megszervezése, a munkakozosség munkéjanak értékelése szoban és
irasban félévkor és a tanév végén

- tanmenetek Osszegylijtése,ellendrzése szeptemberben

- szaktargyi és kulturdlis versenyek megszervezése és lebonyolitasa

- sziildi értekezletek idOpontjanak, témdajanak egyeztetése a neveldkkel

- akarneval megrendezése

- iskolai karacsonyi linnepség megrendezésének iranyitasa

- az allami, nemzeti linnepek megszervezése, lebonyolitasa

- 1 kollégak munkdjanak, beilleszkedésének segitése, patronalasa

- napkozis csoportok étkezésének beosztasa, az étkeztetés fegyelmének figyelemmel
kisérése,

- a napkozis csoportok étkezési nyilvantartdsdnak ellendrzése, az étkezOk szdmanak
Osszesitése, €s nyilvantartdsa minden honap végén

- a napkozis szolgaltatast igénybe vett tanulok szamanak nyilvantartisa, dsszesitése
minden hénap végén

- szakleltar vezetése, leltarfeleldsség

55



OM: 037756
\ M ; 2200 Monor, Nemzetor 1. 22-26.
Tel.: 06-29-610-370. email: iskola@nemzetor.com

m Nemzetér Altalanos Iskola

3. Munkarendi beosztas

Munkaidd: heti 40 6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora).

- A tanitdsi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel, reggeli zsibongoi tligyelet esetén 7 drakor,
igyeleti napjan 7 ora 30 perckor kételes megjelenni a munkahelyén.

- Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti ligyeleteit.

- Tanorait mindig pontosan kezdi és fejezi be.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését.

- A helyettesités szakszertiségének érdekében atadja vagy eljuttatja a tanitasi anyagot ¢és
a taneszkozoket a helyettesitd neveldnek.

4. A szaktanarra vonatkozo jogszabalyok

- Munka Torvénykonyve

- Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény

- Koznevelési torvény

- Az iskola belsd szabalyzatai (A helyi Pedagogiai program, az SzMSz, a Hazirend)
Kotelessége mindazon munkakorével Osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi (a jogszabalyok és intézményi szabalyzatok figyelembe vételével)
megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

5. Az oktatas taneszkozeinek, modszerének Kkivalasztasa és a feltételek biztositasa

A szaktanar maga valasztja meg az oktatashoz sziikséges taneszkozoket és modszereket,
figyelemmel a helyi pedagodgiai programra. A kivélasztas eldtt koteles konzultalni a felsds
munkako6zdsség vezetdjével.

Az iskola lehetdségeihez képest biztositja a gyermekek tanulményi fejlddéséhez, egyéni
foglalkoztatasdhoz ¢€s sokoldalu szemléltetéshez sziikséges oktatasi segédeszkozoket,
berendezéseket.

6. Differencialas, felzarkoztatas, tehetséggondozas

Tanérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi.

Tanoran kiviili foglalkozasok keretében lehetdség szerint felzarkoztatd orakat tart az arra
raszoruld tanuldknak. Szintén tanéran kiviili foglalkozasok keretében tehetséggondozast
végezhet.

7. Leltar, oktatasi segédeszkozok

A szaktanar gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok szakszer(i
alkalmazasardl, tarolasarol és épségének megdrzésérdl. Anyagi feleldsséget vallal a leltaraban
szerepld eszkozokért, berendezésekért és az iskola tulajdonat képezd vagyontargyakért.
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8. Ellenorzés, értékelés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. Az irasbeli feladatokat rendszeresen
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. A felmérdket harom napon beliil-, a
témazard felmérdket egy héten beliil kijavitja. A témazar6 felmérdk idépontjat a tanulokkal
elére kozli.

9. Gyerekek nevelése, oktatasa Feladata:

- A tanulék minél alaposabb megismerése annak érdekében, hogy a képességiliknek
megfelel szintet érjék el a tanuldsban.

- Az iskolai élet szabalyainak betartatasa.

- Minden tanév elején a szaktargyaval, szaktantermével kapcsolatban balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatést tart.

- Tantargya irant az érdeklddés felkeltése a tanulokban.

- Segitséget nytjt a helyes tanulasi modszerek elsajatitasaban.

- Rendszeres konzultaci6 az 4ltala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, sziikség esetén az
iskola fejlesztd- és gyogypedagdgusaval.

- Részt vesz az iskola éves munkatervében meghatarozott versenyek megszervezésében,
lebonyolitasaban, valamint a tanulok iskolan kiviili versenyekre valo felkészitésében és
kiséretében.

- Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
eldtt.

10. Kiils6 kapcsolatok

Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. A tanulok elémenetelérdl szolo mindsitéseket,
érdemjegyeket az iskola altal meghatarozott modon (tdjékoztatd flizet, e-napld) folyamatosan
bejegyzi. A munkatervben meghatarozott idok6zonként fogado orat tart.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munk4jat.

11. Szabadidé felhasznalasa

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez. Kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmikodeési készségének, onallosdganak és ontevekenységének kialakitasara és a kulturalt
viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

12. Gyermekvédelem
Tiszteletben tartja a tanulok jogait. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetli gyerekek segitésérdl. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

13. Adminisztracio
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Ellatja a tanitott osztalyok tanuloival és szaktargyaval kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti az osztalynaplot. A szaktargyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

14. Munkakozosségi munka

A fels6s munkakdzosségnek minden szaktanar tagja. Havonként vagy alkalmanként a
munkak6zdsség megbeszéléseket tart, melyen koteles részt venni. A kozosség tagjaként
kozremiikddik a helyi pedagogiai program, az éves iskolai- €s fels6s munkaterv kialakitdsdban
¢s végrehajtasaban.

A munkakozosség vezetéo munkakori leirasa

Név:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kézpont vezetéje Kozvetlen
felettesek:
igazgatd
igazgato-helyettesek munkakozosség-vezeto.

1. A munkakér célja

A helyi tantervben kitlizott pedagogiai célok megvalositasa. Az altalanos iskolai oktatas 38.
¢vfolyaman a szaktantargy szakszer(i és hatékony oktatdsa. A tanuldk személyiségének az
iskolai értékrend szerint vald fejlesztése, az iskolai életre nevelés és a kotelességtudat
kialakitdsa. Az egészséges ¢letmodra vald nevelés.

2. Munkakoérbe tartozo feladatok
A munkakozosség-vezetok feladatai

- atantargyfelosztas elkészitésének segitése

- az orarend elkészitése

- neveldi ligyelet megszervezése

- az osztalynaplok ellendrzése havi rendszerességgel ( hianyzasok vezetése, tantargyi
osztalyzatok mennyisége, varhatdé bukéasok alakuldsa, érkezd-tdvozd tanulok
dokumentalasa, tanorak, foglalkozasok beirdsa)

- megyel komplex tanulmanyi verseny szervezése

- tanévnyito és tanévzaro linnepély megszervezése

- aballagas megszervezése

- a munkakodzdsség munkatervének elkészitése, a munkatervben szerepld feladatok
végrehajtasanak megszervezése, a munkakdzosség munkajanak értékelése szoban és
irasban félévkor €s a tanév végén
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tanmenetek 0sszegyljtése,ellendrzése szeptemberben

szaktargyi és kulturélis versenyek megszervezése és lebonyolitasa

szlldi értekezletek iddpontjanak, témajanak egyeztetése a neveldkkel

a karneval megrendezése

iskolai karacsonyi linnepség megrendezésének iranyitasa

az allami, nemzeti iinnepek megszervezése, lebonyolitasa

Uj kollégak munkdjanak, beilleszkedésének segitése, patronalasa

napkozis csoportok étkezésének beosztasa, az étkeztetés fegyelmének figyelemmel
kisérése,

a napkozis csoportok étkezési nyilvantartasdnak ellenérzése, az étkezok szaméanak
Osszesitése, €s nyilvantartdsa minden honap végén

a napkozis szolgaltatast igénybe vett tanulok szamanak nyilvantartasa, dsszesitése
minden hénap végén

szakleltar vezetése, leltarfeleldsség

3. Munkarendi beosztas
Munkaidd: heti 40 6ra (heti kotott munkaidd: 32 ora).

A tanitasi 6ra megkezdése elott 15 perccel, reggeli zsibongdi tligyelet esetén 7 orakor,
iigyeleti napjan 7 6ra 30 perckor koteles megjelenni a munkahelyén.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti ligyeleteit.

Tanorait mindig pontosan kezdi és fejezi be.

Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését.

A helyettesités szakszertiségének érdekében atadja vagy eljuttatja a tanitasi anyagot és
a taneszkozoket a helyettesitd nevelonek.

A szaktanarra vonatkozé jogszabalyok

Munka Torvénykonyve

Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény

Koznevelési torvény

Az iskola belsd szabalyzatai (A helyi Pedagdgiai program, az SzMSz, a Hazirend)

Kotelessége mindazon munkakdrével Osszefliggd feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi (a jogszabalyok és intézményi szabalyzatok figyelembe vételével) megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

5. Az oktatas taneszkozeinek, modszerének Kivalasztasa és a feltételek biztositasa

A szaktanar maga valasztja meg az oktatashoz sziikséges taneszkozoket és modszereket,
figyelemmel a helyi pedagdgiai programra. A kivalasztas eldtt koteles konzultalni a felsds
munkak6zdsség vezetdjével.
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Az iskola lehetdségeihez képest biztositja a gyermekek tanulmanyi fejlodéséhez, egyéni
foglalkoztatdsdhoz ¢és sokoldalu szemléltetéshez sziikséges oktatasi segédeszkozoket,
berendezéseket.

6. Differencialas, felzarkoztatas, tehetséggondozas
Tanérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi.
Tanoran kiviili foglalkozasok keretében lehetdség szerint felzarkdztatd orakat tart az arra
raszoruld tanuldknak. Szintén tanéran kiviili foglalkozasok keretében tehetséggondozast
végezhet.

7. Leltar, oktatasi segédeszkozok
A szaktanar gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok szakszer(i
alkalmazasarol, tarolasardl és épségének megdrzésérol. Anyagi feleldsséget vallal a leltaraban
szereplO eszkozokért, berendezésekért és az iskola tulajdonat képezd vagyontargyakért.

8. Ellenorzés, értékelés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulméanyi munkéjat tigy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyenstlydnak megtartdsara. Az irasbeli feladatokat rendszeresen
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. A felmérdket harom napon beliil-, a
témazar6 felméroket egy héten belill kijavitja. A témazar6 felmérdk idopontjat a tanulokkal
elére kozli.

9. Gyerekek nevelése, oktatasa Feladata:

- A tanulék minél alaposabb megismerése annak érdekében, hogy a képességiiknek
megfeleld szintet érjék el a tanuldsban.

- Az iskolai élet szabalyainak betartatasa.

- Minden tanév elején a szaktargyaval, szaktantermével kapcsolatban balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatést tart.

- Tantargya irant az érdeklddés felkeltése a tanulokban.

- Segitséget nyujt a helyes tanulasi modszerek elsajatitdsaban.

- Rendszeres konzultacio az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, sziikség esetén az
iskola fejlesztd- és gyogypedagdgusaval.

- Részt vesz az iskola éves munkatervében meghatarozott versenyek megszervezésében,
lebonyolitasaban, valamint a tanulok iskolan kiviili versenyekre valé felkészitésében és
kiséretében.

- Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
eldtt.

10. Kiils6 kapcsolatok
Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. A tanulok elémenetelérél szold6 mindsitéseket,
érdemjegyeket az iskola altal meghatarozott modon (tajékoztatéd fiizet, e-napld) folyamatosan
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bejegyzi. A munkatervben meghatarozott idokozonként fogadd orat tart. Segiti az iskolai
diakonkormanyzat munkajat.

11. Szabadidé felhasznalasa

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez. Kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara és a kulturalt
viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

12. Gyermekvédelem
Tiszteletben tartja a tanulok jogait. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetii gyerekek segitésérdl. Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

13. Adminisztracio

Ellatja a tanitott osztalyok tanuldival és szaktargyaval kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti az osztalynaplot. A szaktargyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

14. Munkakozosségi munka

A fels6s munkakozosségnek minden szaktanar tagja. Havonként vagy alkalmanként a
munkak6zdsség megbeszéléseket tart, melyen koteles részt venni. A kozdsség tagjaként
kozremiikddik a helyi pedagogiai program, az éves iskolai- €s felsds munkaterv kialakitdsdban
¢s végrehajtasaban.

A tanito munkakori leirasa

Név:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kozpont vezetdje Kozvetlen
felettesek:
igazgato
1gazgato-helyettesek munkak6zosség-vezeto.

1. A munkakér célja

A helyi tantervben kitlizott pedagdgiai célok megvalositasa. Az altalanos iskolai oktatas 16.
évfolyaman a gyerekek alapkészségeinek fejlesztése, az iskolai életre nevelés, a kotelességtudat
¢s a tanulasi szokasok, modszerek kialakitasa. Az egészséges €letmodra valo nevelés.

2. Munkakorbe tartozo feladatok

- A NAT ¢és az iskolai Pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.
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- A tanulok életkorahoz igazoddé moddszerekkel vald képzése, szakszerii és hatékony
oktatdsa ¢és nevelése.

- A tantargyfelosztas alapjan meghatirozott kotelezd, nem kotelezd és szabadon
valaszthat6 orak szakszerli megtartésa.

- Atanulok tervszerli személyiségfejlesztése €és nevelése.

- Az iskolai alapdokumentumok (Pedagogiai program, SzMSz, Hazirend) ismerete.

- Az oktaté-neveld munkéjahoz kdzponti tanmenet adaptalt valtozatanak, vagy sajat maga
altal készitett tanmenet hasznélata.

- Az orékra, foglalkozéasokra rendszeres felkésziilés.

- Kapcsolattartas a sziilokkel.

- Esetenként helyettesitések elldtdsa a sajat tantervi orain kiviili 6rdkon a vezetdk
utasitasai és a hatalyos jogszabalyok szerint.

- Koteles részt venni a tantestiilet értekezletein és az éves iskolai munkatervben
meghatarozott szakmai, szabadidds €s egyéb rendezvényeken.

- Kaoteles elvégezni az iskolai munkatervben raosztott feladatokat.

- Megbizas esetén a tanulok életkori sajatossagainak megfeleld misort készit az iskolai
iinnepélyekre, rendezvényekre.

- Heti ligyelet ellatasa.

- Kiemelt figyelem forditasa a tanuldbalesetek megeldzésére.

- Folyamatos pedagdgiai és szakmai Onképzés.

3. Munkarendi beosztas

Munkaidd: heti 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora).

- Amennyiben elsé 6rdja van, 7 6ra 30 perckor, reggeli zsibongoi ligyelet esetén 7 orakor,
egyéb idében kezdddo oOrdja esetén a tanitisi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel koteles
megjelenni a munkahelyén.

- Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti ligyeleteit.

- Tandrait mindig pontosan kezdi és fejezi be.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését,
feletteseit.

- A helyettesités szakszerliségének érdekében atadja vagy eljuttatja a tanitasi anyagot €s
a taneszkozoket a helyettesitd neveldnek.

4. A tanitora vonatkozo jogszabalyok

- Munka Torvénykonyve

- Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény

- Koznevelési torvény

- Az iskola belsd szabalyzatai (A helyi Pedagogiai program, az SzMSz, a Hazirend)

Kotelessége mindazon munkakdorével Osszefliggd feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi (a jogszabalyok €s intézményi szabalyzatok figyelembe vételével) megbizzak.

62



OM: 037756
M 2200 Monor, Nemzetor 11. 22-26.
Tel.: 06-29-610-370. email: iskola@nemzetor.com

m Nemzetér Altalanos Iskola

A hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

5. Az oktatas taneszkozeinek, modszerének Kkivalasztasa és a feltételek biztositasa

A tanitd maga valasztja meg az oktatashoz sziikséges taneszkozoket és modszereket,
figyelemmel a helyi pedagdgiai programra. A kivalasztas eldtt koteles konzultalni az alsés
munkako6zdsség vezetdjével.

Az iskola lehetdségeihez képest biztositja a gyermekek tanulmanyi fejlédéséhez, egyéni
foglalkoztatdsdhoz ¢és sokoldalu szemléltetéshez sziikséges oktatasi segédeszkozoket,
berendezéseket.

6. Differencialas, felzarkéztatas, tehetséggondozas
Tandrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencialtan szervezi.
Tanoran kiviili foglalkozasok keretében lehetdség szerint felzarkdztatd ordkat tart az arra
raszoruld tanuloknak. Szintén tandran kiviili foglalkozasok keretében tehetséggondozast
végezhet.

7. Leltar, oktatasi segédeszkozok
A tanitdé gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok szakszert
alkalmazasarol, tarolasardl és épségének megdrzésérdl. Anyagi feleldsséget vallal a leltaraban
szerepld eszkozokért, berendezésekért és az iskola tulajdonat képezd vagyontargyakért.

8. Ellenorzés, értékelés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. Az irasbeli feladatokat rendszeresen
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. A felmérdket harom napon beliil-, a
témazard felmérdket egy héten beliil kijavitja. A témazaro felmérdk idépontjat a tanulokkal
elére kozli.

9. Gyerekek nevelése, oktatasa Feladata:

- A gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével és csaladlatogatasokkal érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, minden tanév
elején ismerteti a tanuldkkal az iskola hdzi rendjét, balesetvédelmi oktatdst tart és
ismerteti a tlizvédelmi riadotervet.

- Atanulds megszerettetése a tanulokkal.

- Segitséget nytjt a helyes tanulasi mddszerek elsajatitasaban.

- Az 6rakozi szlinetekben a megfeleld kikapcsolddas, mozgas, szabadlevegds foglalkozas
biztositasa.

- Sziikség esetén rendszeres konzultacio az iskola fejlesztd- és gyogypedagogusaval.
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- Részt vesz az iskola éves munkatervében meghatarozott versenyek, megszervezésében
¢s lebonyolitasaban, valamint a tanulok iskolan kiviili versenyekre val6 felkészitésében.

- Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk
elott.

10. Kiilso kapcsolatok

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, Oket minden, az osztalyt, illetve a sajat
gyermekiiket érinté kérdésrol tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szold mindsitéseket,
érdemjegyeket az iskola altal meghatarozott modon (t4jékoztatd fiizet, e-napld) folyamatosan
bejegyzi. A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, fogado orat tart.

- Az 1. évfolyamon tanito neveld és a leendd elsds tanitd kapcsolatot tart az 6vodaval. -
A leendd elsds tanitd a tanévet megeldzden, augusztusban csaladlatogatast végez. A
tobbi évfolyamon az osztalytanit6 legalabb a problémas gyerekeknél csaladlatogatast
tesz.

- A4 évfolyamon tanito neveld kapcsolatot tart a felsé tagozatos tanarokkal.

- Segiti a sziiléi munkakozosség megalakitasat és munkajat. Bevonhatja a sziiloket a
szabadidds foglalkozasok megszervezésébe.

- Sziil6i értekezleteken tajékoztatja a sziiloket az iskola pedagdgiai programjarol, hazi
rendjérol, az iskolai értékelési rendszerrol.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat.

11. Szabadidé felhasznalasa

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez. Kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmikodesi készségének, onallosdganak és ontevekenységének kialakitasara és a kultaralt
viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

12. Gyermekvédelem

Tiszteletben tartja a tanulok jogait. Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos
helyzeti gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja hatdsagi intézkedést is kezdeményez. A
tanito egylttmikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

13. Adminisztracio

Ellatja az osztadly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat, vezeti az
osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

14. Munkakozosségi munka

Az als6s munkakozosségnek minden alsos tanitd tagja. Havonként vagy alkalmanként a
munkakozdsség megbeszéléseket tart, melyen koteles részt venni. A kozdsség tagjaként
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kozremiikddik a helyi pedagogiai program, az éves iskolai- és als6s munkaterv kialakitdsdban
¢s végrehajtasaban.

A munkakori  leiras 1 pédanyat
atvettem:
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Megfeleld magaviseletli;, az iskolai didk-onkormanyzati munkaban ¢és az iskolai
rendezvényeken aktiv osztalykozosséget alakit ki az osztalykozosség megfeleld
iranyitasaval.

Fejleszti a tanuldk személyiségét, elOsegiti egészséges lelki és testi fejlodésiiket.

Eldsegiti a tarsadalmi normakhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodo értékrend kialakitast és
elfogadasat.

Tanorakon kiviili — sziikség esetén — iskolan kiviili kozosségfejlesztd, szabadidds
programokat (pl. osztalykirandulas, tura, szinhaz-, mizeumlatogatas) szervez.

Az osztalyszintli és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, feliigyel a tanuldokra.
Megismeri a tanulok csalddi és szocidlis koriilményeit.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tanuldk sziileivel.

Rendszeres kapcsolatot tart egyiittmiikodik az osztalyban tanité neveldkkel.

Tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az 6ket érint6 kérdésekrdl. Erdemi vélaszt ad a sziilék
¢s tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Figyelemmel kiséri a didkok tanulményi elémenetelét, és err6l rendszeresen — legalabb
havonta — tjékoztatja a sziiloket.

A bukasra 4ll6 tanuldk sziileit a félév vége és az év vége eldtt legalabb egy honappal irasban
értesiti.

Ha a tanulé az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Tamogatja és segiti az osztalyban miikodo sziildi szervezet munkajat.
A sziil6k tajékoztatasara sziiloi értekezleteket és fogadod ordkat szervez.
Fokozott torddéssel foglalkozik az osztalyaba jard kiemelt figyelmet igényld tanulokkal.

Az osztaly tanuloinal ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, sziikség esetén a gyermekjoléti €s csaladsegitd szolgalattal.

Tajékozodik a tanuldk iskolan kiviili tevékenységeirdl.
Minden ho végén érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az elso félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a nevelOtestiiletnek a tanulok magatartas
¢és szorgalom osztalyzatara, valamint a tanév végén javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a
tanulok egész tanévi munkajanak dicsérettel torténd elismerésére.

A hazirendet megsértd vagy feladatait elmulaszt6 tanulot elszor szobeli figyelmeztetésben,
majd irasbeli figyelmeztetésben, intdben vagy rovoban részesiti. Sulyosabb esetben
javaslatot tesz a tanulo elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.
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Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, vezeti a mulasztasi naplot, a mulasztasokat az
osztalynaploban havonként 6sszesiti. Igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyokban el6irt
rendelkezések alapjan jar el.

Segiti ¢és 0sztonzi a tanulok kozépiskolai tovabbtanuldsat, megismerteti Oket a
palyavalasztasi ¢és tovabbtanulasi lehetdségekkel.

A nyolcadik évfolyamban a sziilok dontése alapjan ellatja a tanulok kozépiskolai
jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat.

A tanév elején elkésziti az osztalyfonoki munka éves tervezetét (osztalyfonoki munkaterv,
osztalyfénoki tanmenet) a Pedagdgiai program alapjan).

A tanév elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet szerint vezeti az osztalyfonoki orakat,
azokra eldre felkésziil.

Elkésziti az osztalystatisztikakat és ezekhez kapcsolodo elemzéseket.

Elkésziti a félévi és tanév végi értékeléseket az osztalykdzosség fejlodésérol.

Betartja és betartatja az alapvetd erkdlcsi normakat a tanulokkal, a sziilokkel és a
nevelOdtarsakkal szemben.

Kitolti és vezeti az osztalynaplot, hetente ellendrzi a sziikséges beirdsokat, és sziikség esetén
gondoskodik azok p6tlasarol.

Felfekteti és vezeti a tanuldi torzslapokat és bizonyitvanyokat.

Tanév kozben havonta ellendrzi a tajékoztatod fiizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok,
sziiloi alairasok).

Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagogiai szakszerliségét.
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Az igazgatdhelyettes munkakori leirasa

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kézpont vezetdje Kozvetlen
felettesek:

2.

igazgato

A munkakor célja

A helyi tantervben kitlizott pedagogiai célok megvalositasa. Az altalanos iskolai
oktatas 1-8. évfolyaman a szaktantargy szakszer( és hatékony oktatasa. A tanulok
személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése, az iskolai életre nevelés
¢s a kotelességtudat kialakitasa. A kornyezettudatos és az egészséges életmodra valo
nevelés.

Munkakérbe tartozo feladatok Az igazgatohelyettes feladatai:
javito és osztalyozo vizsgak szervezése, ellendrzése
osztalyok szervezése, tanulok csoportba sorolasa
részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében
a tantargyfelosztas mellékleteinek dsszeallitasa
a neveldk helyettesitésének megszervezése
a tanligyi dokumentumok ( naplok, torzslapok, bizonyitvanyok) megnyitdsanak,
vezetésének ellendrzése
oktober elsejei statisztika elkészitése
a dolgozdk tilmunkéjanak €s tavollétének nyilvantartdsa, elszamolasa
a tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizdd, valamint az SNI tanulokkal
kapcsolatos ligyek intézése: az érintett tanulok felmérése, nyilvantartasa,
kapcsolattartas a nevelési tanacsadoval és a szakértdi bizottsaggal, a szakértdi
vizsgalatok eldkészitése, szervezése, a szakértdi véleményekben javasolt ellatas
megszervezese
a félévi és az év végi statisztikak 0sszesitése
jutalomkdnyvek,oklevelek biztositasa a nevelOk szamara a tanév végi értékeléshez
osztaly és csoportnaplok ellendrzése
az orszagos kompetenciamérés eldkészitése, lebonyolitasa
a taniigyi dokumentumok ( naplok, torzslapok, bizonyitvdnyok) vezetésének,
lezarasanak ellendrzése a tanév végén
szakértoi vizsgalatok idépontjanak nyomon kovetése
ellendrzése
A nyolcadikos vagy mas 16. ¢€letévét betoltd tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos
ligyintézés ellendrzése
A NAT ¢és az iskolai Pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.
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A tanulok életkordhoz igazodd moddszerekkel vald képzése, szakszerii és hatékony
oktatdsa és nevelése.

A tantargyfelosztds alapjan meghatarozott kotelezd, nem kotelezd és szabadon
valaszthat6 orak szakszerli megtartésa.

A tanulok tervszerli személyiségfejlesztése €s nevelése.

Az iskolai alapdokumentumok (Pedagogiai program, SzMSz, Hazirend) ismerete.
Az oktatd-nevel6 munkajahoz kozponti tanmenet adaptalt valtozatanak, vagy sajat
maga altal készitett tanmenet hasznalata.

Az orakra, foglalkozasokra rendszeres felkésziilés. -  Kapcsolattartas a sziilokkel.
Esetenként helyettesitések ellatdsa a sajat tantervi orain kiviili 6rakon a vezetok
utasitasai és a hatalyos jogszabalyok szerint.

Koteles részt venni a tantestiilet értekezletein és az éves iskolai munkatervben
meghatarozott szakmai, szabadidds ¢€s egyéb rendezvényeken.

Koteles elvégezni az iskolai munkatervben rdosztott feladatokat.

A szaktargyahoz kapcsolodo orszagos mérések feladatainak elvégzése.

Megbizas esetén a tanulok életkori sajatossagainak megfelelé misort készit az iskolai
iinnepélyekre, rendezvényekre.

Heti ligyelet ellatasa.

Kiemelt figyelem forditasa a tanuldbalesetek megeldzésére.

Folyamatos pedagogiai és szakmai dnképzés.

3. Munkarendi beosztas
Munkaidd: heti 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora).

A tanitasi 6ra megkezdése elott 15 perccel, reggeli zsibongdi ligyelet esetén 7 orakor,
iigyeleti napjan 7 ora 30 perckor koteles megjelenni a munkahelyén.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti ligyeleteit.

Tanoérait mindig pontosan kezdi és fejezi be.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti az iskola vezetését.

A helyettesités szakszeriiségének érdekében atadja vagy eljuttatja a tanitdsi anyagot és
a taneszkOzoket a helyettesitd neveldnek.

4. A szaktanarra vonatkozo jogszabalyok -
Munka Torvénykonyve

Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény

Koznevelési torvény

Az iskola belsd szabélyzatai (A helyi Pedagogiai program, az SzMSz, a Hazirend)
Kotelessége mindazon munkakdrével Osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi (a jogszabdlyok és intézményi szabalyzatok figyelembe vételével)
megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
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5. Az oktatas taneszkozeinek, modszerének kivalasztasa és a feltételek biztositasa

A szaktanar maga valasztja meg az oktatashoz sziikséges taneszkdzoket ¢s modszereket,
figyelemmel a helyi pedagogiai programra. A kivalasztas elott koteles konzultalni a felsds
munkak6zdsség vezetdjével.

Az iskola lehetdségeihez képest biztositja a gyermekek tanulmanyi fejlédéséhez, egyéni
foglalkoztatdsdhoz ¢és sokoldalu szemléltetéshez sziikséges oktatasi segédeszkozoket,
berendezéseket.

6. Differencialas, felzarkéztatas, tehetséggondozas
Tanérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi.
Tanoran kiviili foglalkozasok keretében lehetdség szerint felzarkoztatd orakat tart az arra
raszorulé tanuldknak. Szintén tanéran kiviili foglalkozasok keretében tehetséggondozast
végezhet.

7. Leltar, oktatasi segédeszkozok
A szaktanar gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok szakszer(i
alkalmazasarol, tarolasardl és épségének megdrzésérdl. Anyagi feleldsséget vallal a leltdraban
szereplO eszkozokért, berendezésekért és az iskola tulajdonat képezd vagyontargyakért.

8. Ellenorzés, értékelés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulméanyi munkéjat tigy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. Az irasbeli feladatokat rendszeresen
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. A felmérdket harom napon beliil-, a
témazard felmérdket egy héten beliil kijavitja. A témazar6d felmérdk idépontjat a tanulokkal
eldre kozli.

9. Gyerekek nevelése, oktatasa Feladata:

- A tanulék minél alaposabb megismerése annak érdekében, hogy a képességiiknek
megfeleld szintet érjék el a tanuldsban.

- Az iskolai élet szabalyainak betartatasa.

- Minden tanév elején a szaktargyaval, szaktantermével kapcsolatban balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatast tart.

- Tantargya irant az érdeklddés felkeltése a tanulokban.

- Segitséget nytjt a helyes tanulasi modszerek elsajatitdsaban.

- Rendszeres konzultacio az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, sziikség esetén az
iskola fejleszto- és gyogypedagogusaval.

- Részt vesz az iskola éves munkatervében meghatarozott versenyek megszervezésében,
lebonyolitasaban, valamint a tanulok iskolan kiviili versenyekre vald felkészitésében és
kiséretében.
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- Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

10. Kiils6 kapcsolatok

Kapcsolatot tart fenn a sziilékkel. A tanulok elémenetelérdl szold6 mindsitéseket,
érdemjegyeket az iskola altal meghatarozott modon (tajékoztatéd fiizet, e-naplo) folyamatosan
bejegyzi. A munkatervben meghatarozott idok6zonként fogado orat tart.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat.

11. Szabadidé felhasznalasa

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez. Kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara és a kulturalt
viselkedés szabdalyainak gyakoroltatasara.

12. Gyermekvédelem
Tiszteletben tartja a tanulok jogait. Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetii gyerekek segitésérdl. Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

13. Adminisztracio

Ellatja a tanitott osztalyok tanuldival és szaktargyaval kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti az osztalynaplot. A szaktargyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészités¢hez.

14. Munkakozosségi munka

A fels6s munkak6zosségnek minden szaktanar tagja. Havonként vagy alkalmanként a
munkakozdsség megbeszéléseket tart, melyen koteles részt venni. A kozdsség tagjaként
kozremiikddik a helyi pedagogiai program, az éves iskolai- €s fels6s munkaterv kialakitdsdban
¢s végrehajtasaban.
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A napkozis tanité munkakori leirasa

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kézpont vezetéje Kozvetlen
felettesek:

igazgatd
igazgato-helyettesek munkakdzosség-vezeto.

1. A munkakor célja

A helyi tantervben kitliztt pedagogiai célok megvaldsitasa. Az altalanos iskolai oktatas 14.
¢vfolyaman a gyerekek alapkészségeinek fejlesztése, az iskolai életre nevelés, a kotelességtudat
¢s a tanulasi szokasok, modszerek kialakitasa. A kdrnyezettudatos és az egészséges életmodra
val6 nevelés. 2. Munkakérbe tartozo feladatok

A NAT ¢és az iskolai Pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

A tanulok életkordhoz igazodd moddszerekkel vald képzése, szakszeri és hatékony
oktatdsa és nevelése.

A tantargyfelosztds alapjan meghatarozott kotelezd, nem kotelezd és szabadon
valaszthat6 orak szakszeri megtartésa.

A tanuldk tervszerii személyiségfejlesztése és nevelése.

Az iskolai alapdokumentumok (Pedagogiai program, SzZMSz, Hazirend) ismerete.

Az oktaté-neveld munkdjahoz kozponti tanmenet vagy foglalkozasi terv adaptalt
valtozatanak, vagy sajat maga altal készitett tanmenet, vagy foglalkozasi terv
hasznélata.

Az 6rakra, foglalkozasokra rendszeres felkésziilés.

Kapcsolattartas a sziilokkel.

Esetenként helyettesitések ellatdsa a sajat tantervi orain kiviili 6érdkon a vezetdk
utasitdsai és a hatalyos jogszabalyok szerint.

Koteles részt venni a tantestiilet értekezletein és az éves iskolai munkatervben
meghatarozott szakmai, szabadidds és egyéb rendezvényeken.

Koteles elvégezni az iskolai munkatervben rdosztott feladatokat.

Megbizas esetén a tanulok €letkori sajatossagainak megfeleld miisor készitése az iskolai
iinnepélyekre, rendezvényekre.

Heti tligyelet ellatasa.

Kiemelt figyelem forditasa a tanuldbalesetek megeldzésére.

Folyamatos pedagdgiai és szakmai 6nképzés.

Megfeleld magaviseletli; a rendezvényeken aktiv kozosséget alakit ki megfeleld
iranyitassal.

Fejleszti a tanuldk személyiségét, elOsegiti egészséges lelki és testi fejlodésiiket.
Eldsegiti a tarsadalmi normdkhoz és az iskolai elvardsokhoz igazod6 eértékrend
kialakitast és elfogadasat.

Megismeri a tanulok csaladi és szocidlis koriilményeit.
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Rendszeres kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a tanulok sziileivel.

Rendszeres kapcsolatot tart, egytittmtikddik az osztalyban/csoportban tanité neveldkkel.
Tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az Sket érinté kérdésekrél. Erdemi valaszt ad a
sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi elémenetelét.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megovéasa vagy fejlddésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Fokozott torodéssel foglalkozik a csoportjaba/osztalyaba jaro kiemelt figyelmet igényld
tanulokkal.

A hazirendet megsértd vagy feladatait elmulaszté tanulot eldszor szobeli
figyelmeztetésben, majd irasbeli figyelmeztetésben, intében vagy rovoban részesiti.

Sulyosabb esetben javaslatot tesz a tanul6 elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.
Figyelemmel kiséri a tanuldk hianyzésait, vezeti a mulasztasi naplot.

Betartja és betartatja az alapvetd erkolcsi normékat a tanulokkal, a sziilokkel és a
nevel6tarsakkal szemben.

Kitolti és vezeti a csoport/osztalynaplot, hetente ellendrzi a sziikséges beirasokat, és
sziikség esetén gondoskodik azok potlasarol.

Munkarendi beosztas

Munkaidd: heti 40 6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora).

Amennyiben az als6 tagozatban elsd 6raja van, 7 6ra 30 perckor, egyéb idében kezd6do
Ordja esetén a tanitdsi ora megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni a
munkahelyén.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti ligyeleteit.

Foglalkozasait/tanorait mindig pontosan kezdi és fejezi be.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti az iskola vezetését,
feletteseit.

A helyettesités szakszertiségének érdekében atadja vagy eljuttatja a tanitasi anyagot és
a taneszkozoket a helyettesitd nevelonek.

A tanitora vonatkozo jogszabalyok

Munka Torvénykonyve

Kozalkalmazottak Jogallasardl szo6lo torvény

Koznevelési torvény

Az iskola belsd szabalyzatai (A helyi Pedagogiai program, az SzMSz, a Hazirend)
Kotelessége mindazon munkakorével Osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi (a jogszabalyok és intézményi szabalyzatok figyelembe vételével)
megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Az oktatas taneszkozeinek, modszerének kivalasztasa és a feltételek biztositasa
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A napkozis neveld maga valasztja meg az oktatdshoz sziikséges taneszkozoket ¢&s
modszereket, figyelemmel a helyi pedagdgiai programra. A kivalasztas el6tt koteles konzultalni
a napkozis munkakozosség vezetdjével.

Az iskola lehetdségeihez képest biztositja a gyermekek tanulmanyi fejlédéséhez, egyéni
foglalkoztatdsdhoz ¢s sokoldalu szemléltetéshez sziikséges oktatasi segédeszkozoket,
berendezéseket.

6. Differencialas, felzarkoztatas, tehetséggondozas Foglalkozasait a gyerekek
adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan szervezi.
7. Leltar, oktatasi segédeszkozok

A napkdzis neveld gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok
szakszerl alkalmazasardl, tarolasarol és épségének megdrzésérdl. Anyagi feleldsséget vallal a
leltaraban szereplo eszkozokért, berendezésekért és az iskola

tulajdonat képezd vagyontargyakert.
8. Ellenorzés, értékelés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat tigy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. A tanuldk hézi feladatait rendszeresen
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

9. Gyerekek nevelése, oktatasa Feladata:

- A gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok tudatos megfigyelésével,
valtozatos k6zos tevékenységek szervezésével és csaladlatogatasokkal érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, minden tanév
elején ismerteti a tanuldkkal az iskola hazi rendjét, balesetvédelmi oktatast tart és
ismerteti a tlizvédelmi szabélyokat és riadotervet.

- Atanulads megszerettetése a tanulokkal.

- Segitséget nyljt a helyes tanulasi modszerek elsajatitdsaban.

- Anapkozis foglalkozasok keretében a megfeleld kikapcsolodas, mozgas, szabadlevegds
foglalkozas biztositasa.

- Sziikség esetén rendszeres konzultacio az iskola fejlesztd- €s gyogypedagogusaval.

- Részt vesz az iskola éves munkatervében meghatarozott versenyek, megszervezésében
¢s lebonyolitasaban.

- Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

10. Kiils6 kapcsolatok
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden, a csoportot, illetve a sajat
gyermekiiket érintd kérdésrdl tajékoztatja.

- Az 1. évfolyamon tanit6 neveld €s a leendd elsds tanitd kapcsolatot tart az 6vodaval.

- A4. évfolyamon tanit6 neveld kapcsolatot tart a felsd tagozatos tanarokkal.

- Bevonhatja a sziiloket a szabadidds foglalkozasok megszervezésébe.

- Sziil6i értekezleteken tdjékoztatja a sziiléket az iskola pedagdgiai programjarol, hazi
rendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.
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11. Szabadidé felhasznalasa

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez. Kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara és a kulturalt
viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

12. Gyermekvédelem

Tiszteletben tartja a tanulok jogait. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetli gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja hatosagi intézkedést is kezdeményez. A
napkozis neveld egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel.
13. Adminisztracio

Ellatja a csoport/osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat, vezeti a
csoportnapldt, a csoportjara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitésé¢hez. 14.
Munkak6zosségi munka

Az napkozis munkakozosségnek minden napkozis neveld tagja. Havonként vagy
alkalmanként a munkakdzosség megbeszéléseket tart, melyen koteles részt venni. A k6zosség
tagjaként kozremiikddik a helyi pedagogiai program, az éves iskolai- és napkozis munkaterv
kialakitasaban és végrehajtasaban.

igazgato
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Monori Tankeriileti Kézpont vezetdje

Kozvetlen felettes:

igazgatd

1. Fobb felelosségek és tevékenységek
Fo feladata az intézmény tligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:

1.

10.
1.

12.

13.

14.
15.

Az intézmény ligyviteli €s iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden végzi
az iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezé kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az
igazgatotol, az igazgatd helyettesektdl iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja.
Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.

Fogadja az intézményhez érkez0 telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és nyomon
koveti az elektronikus levelezést.

Az igazgatd, az igazgatd helyettesek kérésére elkésziti az intézmény miikodésével
kapcsolatos 0sszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, lizenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onalldoan hatarozza
meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkezd hataridos kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket
(az igazgatot is) a hataridd kozeledtére.

Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos 0Osszes
teendot.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast.

Vezeti a technikai teriileten dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a csaladi
potlékhoz sziikséges igazolasokat.

Elkésziti — az alairas kivételével - a bejard és a hétvégén hazautazo tanulok utazasi
utalvanyait, és atadja a sziiloknek.

Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazésra szolgald igazolvanyok kiaddsaval
kapcsolatos feladatokat.

Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfelelé muiikodéséért, azok iddszakos
karbantartasar6l gondoskodik.
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Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat
hivatali titokként kell kezelnie.

2. Munkarendi beosztas
Munkaidé: heti 40 oOra.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését.

3. Munkakoriilményei
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
= Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.
= Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadéalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.
» Feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe.

4. Jarandosaga
= A Kjt. alapjan meghatarozott besorolés szerinti illetmény.

5. Az iskolatitkarra vonatkozo jogszabalyok

- Munka Toérvénykonyve

- Kozalkalmazottak Jogallasardl szo6lo torvény

- Koznevelési torvény

- Az iskola belsd szabalyzatai (A helyi Pedagégiai program, az SzMSz, a Hazirend)
Kotelessége mindazon munkakorével Osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi (a jogszabalyok és intézményi szabéalyzatok figyelembe vételével)
megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Zaradék

A munkaltat6 kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény mitkddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

77



OM: 037756
2200 Monor, Nemzetor 1y, 22-26.
Tel.: 06-29-610-370. email: iskola@nemzetor.com

@ Nemzetér Altalanos Iskola
M

...................................................................... igazgato

A pedagdgiai asszisztens munkakari leirasa
Név:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kézpont vezetdje Kozvetlen
felettesek:
igazgat6
igazgato-helyettesek munkakdzosség-vezetok.

1. A munkakor célja
A Pedagogiai programban Kkitlizott pedagogiai célok megvaldsitdsa érdekében a

pedagogusok munkdjanak segitése, hatékonysaganak eredményesebbé tétele.

2. Munkakorbe tartozé feladatok

- A NAT ¢s az iskolai Pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

- Atanulok személyiségfejlesztése és nevelése életkorukhoz igazodé modszerekkel.

- Az iskolai alapdokumentumok (Pedagogiai program, SzMSz, Hazirend) ismerete.

- Részvétel a tantestiilet értekezletein €s az éves iskolai munkatervben meghatarozott
szakmai, szabadidds és egyéb rendezvényeken.

- Ugyelet ellatasa.

- Akornyezettudatos és az egészséges €¢letmodra vald nevelés.

- Kiemelt figyelem forditasa a tanulobalesetek megeldzésére.

- Atarsadalmi normdkhoz és az iskolai elvarasokhoz igazod¢ értékrend kialakitasanak és
elfogadasanak eldsegitése.

3. Munkarendi beosztas

Munkaidd: heti 40 ora.

- Rendkiviili elrendelés hidanyaban 8:00-16:00 kozatt.

- Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését,
feletteseit.

4. A munkakorre vonatkozo jogszabalyok
- Munka Torvénykonyve
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- Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény
- Koznevelési torvény
- Az iskola belsé szabalyzatai (Pedagdgiai program, SzMSz, Hazirend)

Kotelessége mindazon munkakorével Osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi (a jogszabalyok €s intézményi szabalyzatok figyelembe vételével) megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel0sséggel tartozik.

5. Az oktatas taneszkozeinek, moédszerének Kivalasztasa és a feltételek biztositasa
A pedagdgussal egyiitt valasztja meg az oktatashoz sziikséges taneszkozoket és
modszereket, figyelemmel a Pedagdgiai programra. 6. Differencialas, felzarkoztatas,

tehetséggondozas

Tevékenységét a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan
szervezi.

7. Leltar, oktatasi segédeszkozok

A pedagobgiai asszisztens gondoskodik az altala hasznalt szemlélteto €s technikai eszk6zok
szakszeri alkalmazasarol, tarolasardl és épségének megdrzeésérol. Anyagi feleldsséget vallal az
eszkozokeért, berendezésekért és az iskola tulajdonat képezd vagyontargyakért.

8. Ellenorzés, értékelés

A pedagogussal egylitt rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az

értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasa legyen.

9. Gyerekek nevelése, oktatasa Feladata:

- A gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével érhet el.

- Szoktatja tanuldkat az iskolai €let szabdlyainak betartasara.

- Segitséget nyujt a helyes tanulasi modszerek elsajatitdsaban.

- Apedagogus kérésére kozremiikodik a foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagoégust a tanitisi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

- Részt vesz az iskola éves munkatervében meghatarozott események megszervezésében
¢s lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik a tanulot fejlesztd tevekenységekben.

- Kozremiikodik a tanordk €s a tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban.

- Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, a segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét

- Tevékenyen részt vesz a tanulok oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban
(terités, evoeszkdzOk haszndlata, stb.) Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Segiti a tanulokat a
rend, tisztasag fenntartasaban, helyreallitdsaban.

- Igény szerint egyéni/csoportos formaban gyermekkiséretet 1at el.

- Nyilvan tartja a kdnyvtari tartds tankonyvek allomanyat.
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- Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

10. Kiils6 kapcsolatok

Segit a kapcsolattartdsban (sziilok, neveldsziilok, gyermekjoléti intézmények, iskolai
védond, pszicholdgus, stb.) 11. Szabadid6 felhasznalasa

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervezhet. Kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara és a kulturalt
viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

12. Gyermekvédelem

Tiszteletben tartja a tanulok jogait. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetli gyerekek segitésérdl. Egylittmiikodik az osztalyfénokkel, a gyermekvédelmi
feleldssel.

igazgatd
A takaritok munkakori leirasa
Név:
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Monori Tankerileti Kozpont vezetSje Kézvetlen
felettesek:
igazgato
igazgato-helyettesek munkakozosség-vezetok.

1. Munkakorbe tartozé altalanos feladatok

- Afoglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarité

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezet6i, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlen végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, a kovetkez6kben felsorolt feladatokat az
itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoléddan elldssa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitdszeres vizzel torténik.)

- Feladata a munkateriletén taldlhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas
a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen szdraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritas.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve az egyes szabadidds tevékenységek
ellatdsdhoz hasznalt eszkdzok tisztantartasa.
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Feladata a munkateriletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kiliritése, valamint ezen eszkozok tisztitasa.

Feladata a munkateriletén taldlhaté névények apolasa, gondozasa, locsoldsa, sziikség
szerint atlltetése.

Feladata a labtorl6k, egyéb szényegek portalanitdsa. Id6szakonként jelentkezd
takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétél fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeret tisztitasi feladatait is
ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi dallapotuktol fliggéen, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mds dugaljak fellletét.

Kéthavonta kimossa a fliggdnyoket, terit6ket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemdk
vasalasardl is gondoskodik.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitGtestek tisztitdsardl. A radidtorokat tisztitészerrel
mossa le. A radidtorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolddo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzdjuk tartozd folyosdk
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tébbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol.

A helyiséget naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajték takaritasardl a szennyezettség mértéhez igazodva, de legaldbb hetente
gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legaldbb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvények soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kilon
utasitasa nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovet6en segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaadllitasaban.

Egyéb feladatok:

Koteles el6re jelezni a takaritdsi feladataihoz szilikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

FelelGs a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerk, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhet6ek.

Koteles tajékoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha a munkateriiletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel.
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- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiségek zardsarol..

Munkarendi beosztas

Munkaid6: heti 40 dra.

- Rendkiviili elrendelés hidnyaban kozott.

- Akaddlyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n belil értesiti az iskola vezetését,
feletteseit.

A munkakérre vonatkozo jogszabalyok

- Munka Torvénykonyve
- Kozalkalmazottak Jogdllasardl sz6l6 torvény
- Aziskola belsé szabalyzatai (Pedagdgiai program, SzMSz, Hazirend)

Kotelessége mindazon munkakorével 6sszefliggé feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi (a jogszabdlyok és intézményi szabalyzatok figyelembevételével) megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és bilintetSjogi felel6sséggel tartozik.

igazgato
A karbantartok munkakori leirasa
Név:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kozpont vezetdje
Kozvetlen felettesek: Trincsi Sdndor miivezetd
igazgatd
igazgatd-helyettesek

1. Munkakorbe feladatok, kotelességek

- Elsésorban a Nemzetér Altalanos Iskola karbantartoi feladatok teljeskorti ellatasa, a
zavartalan iizemeltetéshez sziikséges miiszaki feltételek biztositasa. Egylittmiikddik az
intézményvezetovel és helyettesével.

- Ateljes teriilet ellendrzési feladatainak elvégzését kovetden ellendrzi az automatikus
fiitési rendszer miikodését. Minden miiszaki-javitdsi munkavégzésrdl naplot kell
vezetni.

- Feladata a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkak elvégzése, melyet legjobb
tudasa szerint koteles végrehajtani.

- A Tankeriilet egyéb telephelyein karbantartasi ¢s egyéb karbantartassal kapcsolatos
munkak elvégzése elrendelés alapjan.

- A Nemzetér Altalanos Iskoldban a rabizott gépeket, egyéb eszkozoket, koteles
folyamatosan feliigyelete alatt, munkavégzésre alkalmas allapotban tartani.
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A munkaltatonak kozvetlen felettese utjan, azonnal jelentenie kell a rabizott
intézményben keletkezett barmilyen meghibasodast, kart vagy rendellenességet.

Az intézményben barmilyen meghibdsoddsnal megfeleld idoben a javitdsban, a
szamara eldirt modon kdzremiikddni koteles.

Minden tdle elvarhatot megtenni annak érdekében, hogy az épitményt fenyegetd
barmilyen veszélyt megeldzze, kart elhéritsa, a mar bekovetkezett kart enyhitse.

A kozvetlen felettese tudta és hozzdjarulasa nélkiil sem a munkahelyén, sem azon kivii
munkaiddben a feladatkorébe nem tartozé és ahhoz nem kapcsoldédé munkakat nem
végezhet.

2. Munkarendi beosztas Munkaid6: heti 40 Ora.

Rendkiviili elrendelés hianyaban 06-14 6ra kozott.

A heti 40 6ras munkaidd, mely munkaidd az étkezésre forditott napi 20 perc munkakozi
szlinetet nem haladhatja meg.

Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését,
feletteseit.

3. A munkakérre vonatkozod jogszabalyok

Munka Torvénykonyve
Kozalkalmazottak Jogallasardl szo61o torvény
Az iskola belsd szabalyzatai (Pedagogiai program, SzMSz, Hézirend)

Kotelessége mindazon munkakorével Osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel az iskola

vezetdi (a jogszabalyok és intézményi szabalyzatok figyelembevételével) megbizzak. A

hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

igazgatd
A portas munkakori leirasa

Név:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Monori Tankeriileti K6zpont vezetdje
Kozvetlen felettesek: igazgatod 1gazgato-
helyettesek

4. Munkakorbe feladatok, kotelességek

- Az épiiletbe 1ép6  idegenektdl t4jekozodnia kell  joveteliik

céljarol.

-ha az igazgatosagot keresik, telefonon értesiteni kell az érintett vezetdt vagy a
titkarsagot, majd fel kell ~ kisérni a vendéget, -ha pedagogust
vagy tanul6t keresnek, a latogatonak a porta elott kell varakoznia az 6rakozi sziinet
kezdetéig.

Tanitasi id0 alatt az épiiletben idegen nem tartozkodhat!

Rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatosagnak.
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- Amennyiben méas dolgoz6 nincs megbizva ezzel a feladattal, akkor a fébejaret kornyékeét
folyamatosan figyelemmel kell kisérni €s a sziikséges takaritast az épiilet elott kell
végezni.

- Portai ligyeleti napokon a portasfiilkét ki kell takaritani.

- Az iskolai csengd meghibasodasa esetén kézi csengetést kell végezni.

- Atalalt targyakat a portan kell 6rizni, s a tulajdonosnak azokat vissza kell adni.

- Az iskola miikodésével kapcsolatban felmeriilt barmilyen rendellenességet koteles
azonnal az igazgatosagnak vagy a titkarsagnak jelenteni.

- Sziinetek utan az als6 folyoson taldlhatd mellékhelyiségek eldterének felmosasa. -
A portan idegen személy nem tartozkodhat!

. Munkarendi beosztas Munkaido: heti 40 oOra.

- Rendkiviili elrendelés hianyaban 07-15 o6ra kozott. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését, feletteseit.

. A munkakérre vonatkozé jogszabalyok

- Munka Torvénykonyve
- Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény
- Az iskola belsd szabélyzatai (Pedagogiai program, SzMSz, Hézirend)

Kotelessége mindazon munkakorével Osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi (a jogszabalyok €s intézményi szabalyzatok figyelembevételével) megbizzak.

A hivatali- és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.
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A Nemzetér Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai didkonkorméanyzat 2022. augusztus
30. napjan tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

iskolai diakdnkormanyzat képviseldje

A Nemzetdr Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai sziil6i munkakézossége 2022.
augusztus 30. napjén tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Monor, 2022.08.3Q.

I\)W Yt A
iskolai sziildi munkak6zosség w:zi::(/x

A Nemzetér Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az iskola nevelétestiilete 2022.augusztus

30. napjan tartott iilésén elfogadta.
Jisoust el
He\ ) Jexl P

Monor, 2022. 0320
megbizott intézményvezeto '
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