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Felhasznalt jogszabalyok:

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ) célja joai alapja

a., A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, hogy hatdrozza meg, a Mezdéfalvi
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését,
az intézményi miltkodési belsé rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenyseégeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis ¢és
hatékony megvalosulasat szabalyozza.

b., A szervezeti ¢s miikkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények €s rendeletek:

- Nkt. — A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
- EMMI — 4 nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmények

nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet

Ahtvhr — 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrél szolo

torveny végrehajtasarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2.A szervezeti és mukodési szabalyzat személyi és 1dobeli hatalya

a./ A szervezeti és milkodési szabalyzat ¢s a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalora nézve kotelezd
érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak



szolgaltatasait.
b./ A szervezeti és milkodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép

hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z6 szervezeti €s miikdodési szabalyzata.

II. AZINTEZMENY AL TALANOS JELLEMZOI

1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi:

a/  Neve: Mezbfalvi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola (Pet6fi Sandor Grundschule und Kunstschule in Grundsufe)

Cime: 2422 Mezo6falva, Jozsef nador u. 13.
Telephelye: 2422 Mezé6falva, Jozsef nador u. 13.
Tagintézménye:  Mez6falvi P. S. Alt. Isk. és AMI Benedek Elek Tagiskolja
Telephelyei: 2423 Daruszentmiklos, Berzsenyi Daniel u. 1.,
Falupark u.1., Darusor 1/A
Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Alapfeladatok: a szakmai alapdokumentum hatarozza meg

2. A kozoktatasi intézmény jogallasa. képviselete és gazdalkodasi modja

Alapitoja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Fenntartdja: Dunaujvarosi Tankeriileti Kdzpont

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:
Hosszi bélyegzé: 1. Mezbfalvi Petdfi Sandor Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
2422 Mezofalva, Jozsef nador u.13.



2. Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola Benedek Elek Tagiskolaja
2423 Daruszentmiklds Berzsenyi D. u.1.

Korbélyegzd: 1. Mezéfalvi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

2. Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Benedek Elek Tagiskolaja

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- igazgatd
- tagintézmény-vezeto
- igazgatohelyettesek

b./ A kozoktatasi intézmény képviseldje: a kdzoktatasi torvény szerint a megbizott
intézményvezetd. A képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzza at a felelds

vezetl: szabadsag €s betegség esetében az igazgatohelyettesre

c./ Az intézmény gazdalkodasi modja
Az intézmény nem rendelkezik 6nall6 gazdalkodasi jogkdrrel

3.Az intézmény és a tagintézmények szervezeti egységel, vezetol szintjel:

a./ A kozoktatasi intézményiink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul €s
zOkkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. A magas szinvonala
tartalmi munkavégzés, a raciondlis ¢és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével hataroztuk meg a
szervezeti egysegeket.



Az egyes szervezeti egységek iranyitasat a teriiletért felelds igazgatohelyettesek
végzik.
Az intézmény vezetodi szintjei:

» lgazgatd

> Igazgato-helyettesek

» Tagintézményvezetd

» Munkak6zosség-vezetok

» Osztalyfonokok

b./ A kapcsolattartas modjai:

A pedagogusok ¢és az egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a
sziikséges mértékii kozvetlen kapcsolatot tartjadk. Ezen feliil negyedévente
tantestiileti értekezleteken ¢és munkakozosségi értekezleteken rendszeresen
informaciokat cserélnek egymassal, tovabba hasznaljak az intézmény belsd
elektronikus levelezési rendszerét, az eKRETA feliileteit és a Google Drive
biztositotta lehetdségeket.

4. Az intézményl mukodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a./ Szakmai alapdokumentum

- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodést

- kelte és szama: 37/2013.(X.4.) EMMI utasitas a KLIK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold 22/2013. (VIL5.)

EMMI utasitas modositasarol

- nyilvantartasi szdm: K10385

b./ A Pedagbgiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézmeény nevelési programjat, ennek keretén bellil.



az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat

- ateljes korii egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokat

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait

- a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai
tevékenység helyi rend;jét

- atanulok részvételi jogai gyakorlasanak rendjét az intézményi dontési
folyamatban

- a szils, tanul6 a pedagéogus ¢és az intézmény partnerei
kapcsolattartdsdnak formait

- atanulmanyok alatti vizsgdk ¢és az alkalmassagi vizsga szabalyait

- atanuldi felvételi, atvételi kérelmek teljesitésének helyi szabalyai

- afelvétel és atvétel helyi szabalyai

- az elsdsegélynytjtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos iskolai
tervet

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

- valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely az oktatasért felelds
miniszter altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervet,

- a vélasztott kerettanterv altal meghatarozott éraszam feletti kotelez6 tandrai
foglalkozasok, illetve a nem kotelezd tanorai foglalkozasok kerettantervben
meghatarozottakon feliill megtanitando ¢€s elsajatitando tananyagat, az ehhez
sziikséges kotelezd, kotelezéen valasztandd vagy szabadon valaszthatd
tanorai foglalkozasok megnevezését, Oraszamat az oktatasban alkalmazhato
tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

- a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai
feladatok helyi megvalositasanak részletes szabalyait,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat, ha azt nem
a heti 0t testnevelés ora keretében oldjak meg,

- a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba pedagdgusok koziil torténd
valasztas szabalyait,

- a tanul6 tanulmanyi munkaja ellendrzésének és értékelésének modjat ugy,
mint irasban, szoban vagy gyakorlatban, tovabba formait, tgy mint



diagnosztikus, szummativ, fejlesztd, a magatartds ¢és szorgalom
mindsitésének elveit, a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének szabalyait,
- a csoportbontasok ¢€s az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
- a nemzetiséghez nem tartozé tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség
kultirajanak megismerését szolgal6 tananyagot,
- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,
- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
- a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
- a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,
- amennyiben az dltaldnos iskola egész napos iskolaként miikodik az oktatasért
felel6s miniszter altal kiadott, vagy sajat maga altal kidolgozott és az Nkt.-ben
meghatarozottak szerint jovahagyott nevelési-oktatasi programot.
- ha az altalanos iskolaban a Nat Miivészetek miiveltségi teriileten, vagy az
annak megfeleld tantargy keretei kozott emelt szintli oktatas folyik, tovabba
ha a szakiskola vagy a szakkozépiskola miivészeti szakmai vizsgara készit fel,
az iskola, valamint az alapfoki miivészeti iskola pedagogiai programja
eldirhatja, hogy a tanuld a kotelezd tanorai foglalkozasok keretében tanitasi
napokon nyolc és tizenhat 6ra kozott koteles részt venni miivészeti probakon
¢s eléadasokon.
- Az alapfoku mivészeti iskola pedagdgiai programja a fenticken tul
meghatarozza:
a)az iskola nevelési programjan beliil az egyes miivészeti tevékenységek
oktatasanak cél- és feladatrendszerét,
b) az iskola helyi tantervén beliil
ba) az egyes tanszakok altalanos fejlesztési kovetelményeit,
bb) a miivészeti alapvizsga €s a miivészeti zarovizsga kovetelményeit €s
témakoreit.
- a pedagogiai program érvényességével, modositasaval, nyilvanossagéaval
kapcsolatos egyéb rendelkezéseket
- a specialis oktatas szabalyozasat
- a nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasdnak elveit
- a sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok nevelésének, oktatasanak
elveit

c./ A tanév munkaterve
-az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével



-az intézmény igazgatdja késziti el, mely alapjan a munkakdzosség-vezetok
megalkotjdk munkakdzosségeik munkatervét
Hataridok: Intézményi munkaterv: szeptember 1.

Munkako6z6sségi munkaterv: szeptember 15.

I1l. AZINTEZMENY VEZETESE

1.Az intézménvyvezetd és feladatkore:

a./ A kozoktatasi intézmény vezetdje -a Koznevelési Torvény 69.§ alapjan - a felelds
az intézmény szakszert €s torvényes mitkodéséért és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés
(kozalkalmazott szabalyzat) nem utal mas hataskorébe. A  dolgozok
foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elOirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézményvezetod jogkorét, feleldssegét, feladatait a Koznevelési Torvény, valamint
a fenntart6 hatdrozza meg.

b./ Az intézményvezetd kiemelt feladatai az anyaintézményben és a
tagintézményben:

-a neveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellenérzése

-a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések
elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

-a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaban valo kozremiikodés

-a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egyiittmiikodées biztositasa, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k és a didkok
képviseldjével

-a nemzeti €s intézmeényi linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

2.A vezetési feladatok megvalositasa

a./ Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai - a vezetGhelyettesek,
tagintézmény-vezetok, munkakdz0sség-vezetok, osztalyfonokok -
kozremuiikodésével latja el.

A vezetOhelyettes megbizasat az érdekképviseletek és a munkakdzosség-vezetok
véleményezési jogkorének megtartasdval az intézményvezetd adja.



A vezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat. A megbizas 5 évre hatarozott iddre szol.
A vezetShelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.
A helyettesek kozotti feladatmegosztas szerint az intézmény rendelkezik:
- also tagozat mikodéséért és a kiemelt figyelmet igényld tanulok ellatasaért felelds
igazgatohelyettessel
- fels6 tagozat és alapfoku miivészetoktatas miikodéséért

felelés igazgatohelyettessel, valamint
Az intézményi titkar szakiranyl irodavezetdi képesitéssel rendelkezd személy.
Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

b./ Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az intézmény megbizott vezetdi €s a kozvetlen munkatarsak az intézményvezetonek
tartoznak felel@sséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mikodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

3. A vezetok helyettesitési rendje

a./ Az intézményvezetOt szabadsag, tavollét, betegség esetén az igazgatohelyettesek
helyettesitik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az
1gazgatd-helyetteseknek ad felhatalmazast.

b./ A vezetéhelyettes helyettesitési rendje

A vezetd és a helyettes egyiittes tavolléte esetén az igazgatd jogkorét atruhazhatja az
altala kijelolt pedagogusra.

c./ A Benedek Elek Tagiskolaban a tagintézmény-vezetd- tavolléte esetén- jogkorét

atruhazhatja az altala kijelolt pedagdgusra.

4. Az intézmény vezetOsége:

a./ Az intézmény vezetéinek munkajat - iranyitd, tervezod, szervezd, ellendrzo,



értékeld tevékenységét - a kozépvezetOk segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

b./ Az intézmény vezetsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.

A vezetdség rendszeresen értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil hivhat 6ssze.

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, a vezetd-helyettesek, a hantosi
¢s daruszentmikldsi tagintézmények vezetdi, a szakmai munkakdzdsségek vezetdi,
az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldi.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak:

- pl.: 6ralatogatasok, tanmenetek feliilvizsgalata, naplovezetés ellendrzése, stb.
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd
jelentdségli liggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

c./ Az intézmény vezetOsége: a szakmai munkakozosségek vezetdi, akik
1d6kozonkeént nyilvanos beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek
az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben. Irasban félévente
szamolnak be a munkakozosségek vezetdi szakmai tevékenysegiikrol.

d./ Az intézmény vezetdségenek munkajat segiti :

- az Igazgato Tandcs, mely szervezet tagjait az anyaintézmeény €s a
tagintézmény pedagogusai valasztas Utjan delegaljak.,

- tovabba az Intézményi Tanacs, melynek képviseldit az intézményvezetd
hivja meg

- a sziilé1 munkak6zosség, ahol a tagokat az osztalykozosségek sziiloi
kozosségei  delegaljak

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI ES RENDJE

1.Az intézménvi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai:

a./ Alkalmazotti kozosség:  -neveldtestiilet,
-szakmai munkakozosségek
-nem pedagdgus munkakorben dolgozdok kozossége

Sziil61 kozosségek: -szU161 munkakdzosségek
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Intézményi Tanécs
Igazgato Tanacs

A tanulok (gyermekek) kozosségei:
-osztalykozosségek, csoportok
-DOK

Kozalkalmazotti tanacs
Szakszervezetek

b./ Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadd orak.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet - jol lathatoan - a faliujsagon ki kell fliggeszteni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozd dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozo napirendek pontokhoz - a
dontési, egyetértesi, €s véleményezési jogot gyakorld kozossegek altal delegalt
képviseloket meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

2. Az intézményi k6z0sségek jogai

a./ Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételei, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

b./ Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a fenntartot, az iskola
dolgozoit, a tanuloi kozosséget, az iskolaval kapcsolatban allo sziiloket.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyeket €s kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért (hatalyos jogszabalyok)

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelOsséggel egyszemélyi
feleloskeént, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont.
A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3.Az alkalmazotti kO0z0sség

a./ Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 dolgozokbol 4all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

b./ A neveldtestiilet és az intézmeény szakmai munkakodzosségeit a pedagdgus
munkakorrel rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjdk, Tevekenységiikkel €s
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

c./ Az intézmény nem pedagdgus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét a

vezetd fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen
kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4. A sziiloi kozosségek

a./ A szil6k a Koznevelési Torvény 72-73.§ altal meghatarozott jogainak
érvényesitésére,  kotelességiik teljesitésének érdekében munkakozosségeket
hozhatnak Iétre. A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti €s milkodési
rendjérdl, képviseletérol.

b./ A sziil61 munkakozosséget az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett
idépontokban - tanévenként legaldbb kétszer - hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkdjarél ¢€s feladatair6l. Konkrét egylttmikodésben a sziiloi
munkakozdsség elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi munkakozdsségével a
kapcsolatot kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelds pedagdgus
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(osztalyfonok, csoportvezetd), aki az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd
sziil61 kezdeményezéseket segiti.

A sziil61 munkakozosségek véleményét, javaslatait a sziiléi munkak6zosség vezetoi,
vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

c./ A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil6i munkakozosség részére a
kovetkezd jogokat biztositja:

Véleményezési jogkort gyakorol:
- & SZMSZ-nek a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
- aPedagdgiai program €s modositasanak véleményezésében
- aszuldi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

5.A szilokkel vald kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a./ Az intézmény rendszeres szobeli és irasbeli tdjékoztatast ad a gyermekek
fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérol

b./ A sziilo1 értekezletek

Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes sziiloi
¢rtekezletet €s két rendes fogadoorat tart.

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara a sziildi ertekezletet az osztalyfonok
(csoportvezetd) tartja.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, a tanuldi jogokrol és kotelezettségekrdl, a
mindenkor érvényes hazirendrél a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatdst. A hazirend megismerésérdél ¢és elfogaddsarol a sziildk irdsban
nyilatkoznak.

A leendd gyermekkozosségek sziileit az intézmény felvételi értesiton tdjékoztatja a
tanév kezdetét megeldzd elsd sziléi értekezletrél - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az 1) kozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjadk az osztalyban
(csoportban) oktato - neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a munkak6zosség
elnoke, - a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A hantosi €s daruszentmikldsi tagiskoldk a sziiloi értekezletek idépontjarol — az
igazgatoval egyeztetve — sajat hataskorében dontenek.

c./ A szil6i fogadoorak
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Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad
a gyermekekrdl (tanulokrdl). A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét
az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idéponti fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az €rintett pedagdgussal.

d./ A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai €s rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést a Kréta digitalis naploban rogziteni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyakbol havi
minimum 1, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantdrgyaknal havonta legalabb
minimum két érdemjegy alapjan kell osztalyozni a tanulot. A komplex alapprogram
keretében tartott DFHT-val tamogatott 6érakon, komplex 6rakon, radhangolodason,
alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak szobeli szoveges, fejlesztd értekelés
alkalmazhato.

6. A tanulok kozosségei €s a kapcsolattartas formai és rendje

a./ Az osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az azonos ¢évfolyamra jaro ¢és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyomé tobbségét az orarend szerint kozosen, egyes ordkat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség ¢€élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd helyettesek €és a munkakozosség-vezetdk javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfdndk jogosult az egy osztalyban
tanitd pedagdgusok mikroértekezletének osszehivasara.

b./ Diakkorok

Az intézmény tanuloi ko6zos tevékenységiik megszervezésére - a Pedagodgiai
programban és a hazirendben meghatarozott elvek szerint - diakkoroket hozhatnak
létre. Az intézményben miitkodd didkkoroket a vezetOhelyettes tartja nyilvan. Az
intézmény a pedagogiai programnak megfeleld tevékenységet segiti.

7. A Kozalkalmazotti Tanacs és a szakszervezetek
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a./ A Kozalkalmazotti Tanacs és az igazgatd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat modositasdnak eldkészitése a KT-elnok és az igazgatdhelyettes feladata.

8. Intézményi Tanacs

a./ A Koznevelési Torvény 73.§ (3)- (6) bekezdései alapjan iskolankban Intézményi
Tanacsot szlikséges 1étrehozni, mely sajat tigyrend alapjan dolgozik.

b./ A tandcs tagjai koz¢ a tantestiilet egy tagja, a sziil6i szervezet mindenkori elndke,
a helyi képviselStestiilet delegaltja tartoznak. Allandd meghivottak: a katolikus
egyhdzkozség és a fenntartd képviseldi, valamint az intézmény igazgatdja.

9. Az intézménven kiviili kapcsolattartas

a./ Kozoktatasi intézményiink miitkodése, a gyermekek szocidlis, gyermekvédelmi és
nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- ¢és pdalyavalasztdsa érdekében
rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd, vagy
megbizottai utjan. Az alabbiakban felsorolt intézmények sziikség szerint meghivast
kapnak értekezleteinkre, tovabba az Intézményi Tanacs iiléseire. A telepiilésen
mikodo civil forum tandcskozésai 1s alkalmat adnak az egylittmiikodés szorosabbra
flizésére.

b./ Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
-a fenntartoval,
-a tagintézménnyel
-a kovetkez0 tarsintézményekkel:
- a Tiindérkert Napkoziotthonos Ovodaval,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal
- a Konyvtarral
- Miivelodési Hazzal,
- Lakasotthon hal6zattal,
- az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezetekkel,

- tovdbba az intézményt tamogatd Petéfi Sandor Iskolafejlesztési
Alapitvany kuratériumaval

- acivil szervezetekkel

- az egyhazakkal

- akisebbségi dnkormanyzatokkal,

a Fejér Megyei POK- kal
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- a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi
Bizottsagaval

- a Fejér Megyei Pedagogiai  Szakszolgéalat  Dunaujvarosi
Tagintézményével

- aRendorséggel

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevelOtestilete és jogkorei

a./ A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége,
nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetlentil segit6 felséfoka végzettségii dolgozoja.

b./ A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
muikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontesi, egyebként pedig egyeteérteési,
véleményez0d €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2. A nevelotestiilet értekezletei

a./ A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A
nevelbtestlilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai program, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogo
elemzés, beszamolo elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti  értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala.

b./ Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito €s -zaro értekezlet,
- félevi és év végi osztalyozo értekezlet,
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- nevelési értekezletek.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, valamint a

kozalkalmazotti tanacs, az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

3. A nevelOtestiilet dontései, hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait, - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a./ A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségekre. Az atruhazott
jogkor gyakorldjat a nevel6testiilet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrdl,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasbol eljar.

b./ A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) nevelési
szintjének elemzését €s tanulmanyi munkéjanak értekelését, az adott kozdsség
problémainak megoldéasat, az ¢rintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allod
pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott novendéki
kozossegert felelos pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd) hivhat 0ssze sziikség
esetén - a felelds vezetOhelyettes tudtaval - ugynevezett neveldi mikroértekezletet.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozossegeért felelés pedagdgusra (osztalyfonokre,
csoportvezetdre) harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

c./ A nevelGtestiilet a Kdznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
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a probaidds pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak

munkdjanak véleményezése,

- a foglalkoztatasi és pedagdgiai program megvaldsitdsadhoz sziikséges
tantervek, taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

- az egyes munkakdzosségeket iranyitd  vezetd  beosztast
kozalkalmazottak munkéjanak véleményezése,

- a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez

javaslattétel.

d./ A tanuldk fegyelmi tligyeiben vald dontés céljabol a nevelGtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre.

5. A neveloOtestilet szakmai munkakozosségei

a./ A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezés€hez, szervezés€hez, ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezesére
intézmények kozotti munkakozosseg is 1étrehozhato.

A szakmai munkakozosség tagjai 6t évenként a munkakozdsség tevékenységének
szervezeésere, iranyitasara, koordindlasdra - az igazgatd javaslata alapjan -
munkak0zosseg-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval.

b./ Az intézmény szakmai munkakozossegei:

- human tantargycsoport munkakozossége (a magyar nyelv €s irodalom,
torténelem, ének-zene, rajz, hit és erkdlestan, hon- és népismeret)

- természettudomanyi tantargycsoport munkakozdssége (matematika,
fizika, informatika, technika, bioldgia, természetismeret, foldrajz,
kémia, testnevelés tanarai, valamint a gyogypedagogusok)

- als6 tagozat munkakozdssége

- a miivészetoktatas munkakozossége

- nyelvi munkak6zosség

- osztalyfondki munkakozdsség a daruszentmiklosi tagintézményben

A daruszentmiklosi tagiskola pedagdgusai is részt vallalnak az anyaiskola
munkakozosségeinek munkdjaban.
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c./ A szakmai munkakozosségek feladatai

javitjak, koordindljak az intézményben foly6d nevelé-oktatd munka
szakmai szinvonalat, min0ségét,

elkdtelezetten végzik az inkluziv neveléssel kapcsolatos feladatokat,
fejlesztéseket

fejlesztik, tokéletesitik szaktertiletiik modszertani eljaréasait, javaslatot
tesznek a specialis irdanyok megvalasztasara,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat,

tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget,

az intézmény fejlodése eérdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat, az ezzel kapcsolatos
ellendrzési folyamatokat,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét a Pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint

javaslatot tesznek a kompetencia alapt taneszk6zok kivalasztasara
Osszedllitjdk az intézmény szamara a szintfelmérd és felvételi-, és
egyéb vizsgak irasbeli és szobeli feladat és tétel sorait, ezeket értékelik,
figyelemmel kisérik az orszdgos kompetenciamérés eredményeit,
melynek tapasztalatait beépitik a mindennapi tanitasi gyakorlatba
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdldsat, az eredmények
kihirdetését,

tantargycsoportjukkal kapcsolatos versenyeken rendszeresen részt
vesznek.

figyelemmel kisérik és tamogatjak a pedagogusok tehetségfejlesztd
munkdjat

elvégzik a referencia-intézményi mikodesbol fakado feladatok
koordinaléasat

részt vesznek az intézményi innovaciok megvalositasdban

tamogatjak €s szervezik a haldzati tanulas folyamatat

kozremitkodnek az intézményi onértékelés megvaldsitasaban

a munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex
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Alapprogram modszereinek alkalmazasaban oralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.
- javaslatot tesznek a Gratula Dij és egyéb elismerések adomanyozasara

d./ A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai €s feladatai:

- Osszeallitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény
pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

- irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a munkakozosség
szakmai munkajaért,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak
tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti eldrehaladast €s a
kovetelmeényrendszernek valdé megfelelést,

- szakmai és modszertani értekezleteket hiv  0ssze, bemutatod
foglalkozasokat (tanordkat) szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,

- ellenérzi a  munkakozdsségi  tagok  szakmai = munkajat,
eredményességét, - sziikség esetén - intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé,

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

- a Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot
keretében megvalosuld mérésekben, mithelyfoglalkozasokon,
konferencidkon, tovabbképzéseken.

- képviseli a munkakoézosséget az intézmény vezetOsége fele¢ és az
1skolan kiviil,

- Osszefoglald elemzést, értekelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet
szdmara, 1gény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség
tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi  tagok  jutalmazasara,  kitiintetésére, cimek
adomanyozasara,

- t4jékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetodi értekezletekrol,

- dallasfoglaldsai, javaslatai, vélemény nyilvanitdsa eldtt koteles
meghallgatni a munkako6zdsség tagjait,
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e./ Az iskolai tankdnyvellatas szabélyai

Jelen szabélyozéas az SZMSZ 1. szamu mellékletében talalhato.

f./ A szakmai munkako6zosségeken tul korlatozas nélkiil 1étrejohetnek a tantestiileten
beliil olyan mikro csoportok, melyek egyes konkrét feladatok megvalositasara
alakulnak. (Pld.: orszagos kompetenciamérést lebonyolitoé team, bemeneti méréseket

megvaldsitd munkacsoport, egyes projektnapokat megvaldsitd mikro csoportok,
KAP csapat, stb ...... )

VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév rendje

a./ A tanév altalanos rendjérdl az illetékes miniszter évenként rendelkezik.
A tanév szorgalmi idejének elOkészitése augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd
1dészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg €s rogziti az éves
munkatervben a sziiléi munkak6zosség, a Kozalkalmazotti Tanacs és az Intézményi
Tanacs figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjének elfogaddsa a tanévnyitd tantestiileti értekezleten torténik.
Tantestiileti értekezlet dont az Uj tanév feladatairol, a pedagogiai program, a hdzirend
¢s az SZMSZ modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b./ A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal,
az els0 sziilo1 értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas ¢és a feliigyelet idOpontjait az
intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.

c./ A tanév szorgalmi id6szakra, és tanitasi sziinetekre (6szi-, tavaszi-, téli sziinetekre
¢és nyari vakaciora) tagolodik.
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d./ A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintl rendezvények ¢&s tlinnepségek modjat és
idépontjat,

- atantestiileti értekezletek témait és idépontjait,

- atanitds nélkiili munkanapok programjat ¢s idépontjat,

- a tanitdsi sziinetek id6pontjat - a miniszter altal meghatarozott
kereteken beliil.

2. Az intézmény nyitvatartasa

a./ Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétol péntekig 7:15 oratol
18 oraig tart nyitva.

Szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon rendezvények
hidnyéaban zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
— eseti kérelmek alapjan, naponta legkésébb 20 oraig.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon 8 oratol 16 oraig tartja
nyitva irodait. A nyari sziinetben az iskola zarva tart, s ha a fenntartd nem ir el6 mast,
kéthetente egy tigyeleti napot biztosit a hivatalos ligyek intézésére.

A tagintézmeény nyitvatartasi ideje Y2 8 6ratol 17 oraig tart.

3. Az intézmény ugyeleti rendszabalvai

a./ Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az drakozi sziinetben
sem. Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend ¢és a
munkabeosztas fiiggvényében. Az iigyeleti rend beosztasaért az igazgatd és a
helyettesek a felelések.

b./ Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

c./ Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) érak megkezdése el6tt munkanapokon az

alabbi ligyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével:
negyed 8 oratdl haromnegyed 8 6raig feliigyelet jellegével, mely a dauszentmiklosi
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tanintézményben fél 8 oratdl 8 oraig tart.
Az also és felsé tagozaton a KAP program reggeli radhangolodasa minden hét hétféjén

7:20 oratol 7:40 oraig tart, melyet az osztalytanitd vezet.

4 A tanitasi ( foglalkozasi) orak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

a./ Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
O0sszhangban levd oOrarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt
tantermekben. A tanoran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitéasi (foglalkozasi)
oradk megtartasa utan szervezhetok.

A Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasai az alsé tagozaton 2021.
szeptember 1- t6l az 1-4 évfolyamon keriilnek bevezetésre dontéen a délutani
idosavban a szabadidds tevékenységek orainak keretében. A felsd tagozaton 2022-
tol indul a program. Az alprogramok aranya iskolai feladatkoreinkhez igazodik. A
Miivészetalapt alprogram a miivészeti nevelést megvalositd tanorakon kiviil
elsdsorban az alapfoki miivészetoktatas néptanc, szobraszat €s népi ének tanszakain
valosul meg tagozati szinten. A Testmozgasalapu alprogram elsésorban a 3+2 6ra
mindennapos testnevelés délutani iddsavos foglalkozasain, a didk sportkori
foglalkozasok keretein beliil, illetve a SZIT foglalkozasokba agyazottan valosulnak
meg iskolankban. Eletgyakorlatalapn alprogram az alsé tagozaton a SZIT
foglalkozasok keretében valosul meg, a fels tagozaton pedig az osztalyfénoki
orékba épiil be. Logikaalapu alprogram a matematika 6rakba dgyazottan és a SZIT
foglalkozasokon keriil bevezetésre. A Digitalis alapt alprogram valamennyi tanitasi
Ordba agyazottan, interdiszciplinaris modon jelenik meg tanitasi gyakorlatunkban.
Osztalyszinten a ,,Te 6rad” foglalkozas, €s a reggeli rahangolddas heti egy
alkalommal szervezddik.

b./ A tanitisi ordk id6tartama: 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel haromnegyed 8
orakor kezdoédik. A daruszentmikldsi tagintézményekben a tanitisi orak 8 oOratol
kezdddnek. Indokolt esetben az igazgato roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.
A tanitési 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgat6 ¢€s a vezetOhelyettesek tehetnek.
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c./ Az 6rakozi sziinetek idOtartama 5-10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. A tagintézményben a csengetési rend sajat hazirendi szabalyozas
alapjan torténik.

Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyeli.

Az 6rakdzi szilinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére!

Rossz id6 esetén az igazgatd-helyettes adhat engedélyt a sziinet folyoson torténd
eltoltésére.

A dupla 6rak - az igazgatohelyettessel eldzetesen egyeztetve - sziinet kozbeiktatasa
nélkiil is tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.
Orakozi sziinetekben, a tantermekben feliigyelet nélkiil diak soha nem tartézkodhat!
Az emeleti tantermeket a sziinetekben zarva kell tartani!

d./ A bemutatd orak és foglalkozasok, napok tartasdnak rendjét €s idejét — az
igazgato-helyettes €s a munkakozOsség-vezetOk javaslata alapjan - az éves
munkaterv rogziti.

VII. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

1. A vezetOk intézményben valo tartdozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munka idejében feleldés vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt vezetOhelyettese tigyeleti
beosztds alapjan koteles az intézményben tartdzkodni. Az iigyeletes felelds vezetd
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd jeloli ki az iigyeleti feladatokat ellato
személyt.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

a./ Az oktato-neveld intézmeényben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket
¢s a munkavégzes egyes szabalyait a Koznevelési Torvény rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasdnak egyes
szabalyait az intézmény Kollektiv Szerzddése tartalmazza, 6sszhangban a Munka
Torvénykonyveével, valamint a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvénnyel.

b./ Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
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betartasaval az intézményvezetd allapitja a meg az intézmény zavartalan miikodése
¢rdekében.

A kozalkalmazottak munkakori leirasait a vezetéhelyettes késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

3. A pedagdgusok munkarendje

a./ A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kdznevelési Torvény rogziti. A torvény
szerint a pedagoégus heti teljes munkaideje 80% a kotdtt munkaidd, melyet az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

b./ A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet a
vezetOhelyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény
mikodési rendjének fliggveényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai- a fenti alapelv betartasa mellett- javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

c./ A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat és annak
okat lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 15 percig a
helyettesitésekért  felelds  igazgato-helyettesnek, hogy  helyettesitésérol
intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

d./ A pedagdgus az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 1 nappal korabban
a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszerl helyettesitést kell tartani.

e./ A pedagdgusok szamara - a kdtelezo oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
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intézményvezetd adja a vezetOhelyettes €s a szakmai munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

4. Az egész napos oktatas, illetve napkozis és tanuloszobai foglalkozasokrol vald
felmentés elvei

A Koznevelési Torvény értelmében minden tanuld részére biztositott a napkozi
otthonba, illetdleg a tanuldszobdba valo felvétel, a milivészeti képzésben ¢és a
sportfoglalkozdsokon valo részvétel. A sziil6k irasbeli kérésére a gyermeket az
intézményvezetd felmentheti az egész napos iskola kotelezettsége alol, kivéve, ha az
nem szolgalja a gyermek érdekeit. (Példaul az osztalyfonok szorgalmazhatja a
tanulészoba igénybevételét a gyengébb tanulmanyi eredményll (elégséges
atlagteljesitményii) tanulok esetében, a hosszabb hianyzast kovetden, valamint
akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak.)

5. A tanoran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

- napkdzi otthon, tanuldszoba, iskolaotthon

- szakkor, tehetséggondozo foglalkozas, versenyfelkészités, Komplex
Alapprogram- alprogrami foglalkozasok, ,Te o¢rad”, reggeli
rahangolodas.

- felzarkoztato foglalkozas

- énekkar

- iskolai sportkor

- tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, hdzi bajnoksag

- gyereknap, tanulmanyi kirandulas

- kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas

- kulturdlis, illetéleg sportrendezvény

Erdeklédési kor, onképzokor a tanuldk €s a sziilok 1gényei szerint szervezheto.

6. Napkozi otthon, tanuldszoba

a/ Napkozi otthon - a sziilok kérésétdl fliggden - minden évfolyamon miikodhet.
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b/ Tanuldszoba — a sziilok kérésétdl fliggden — elsdsorban a felsé tagozat diakjai
szdmara szervezOdik.

7. A nem pedagdeus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Iskolatitkar: 8 6ratol 4 oraig
PedagoOgiai asszisztens: az intézményvezetd 4altal meghatdrozott egyéni
munkabeosztas szerint
Hivatalsegéd: 6 oratol 14 oraig
Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
Beosztas: takaritd déleléttosok 8-16 oraig
délutanosok 12-20 o6raig
Beosztas: karbantarto 6- 14 oraig

8. Az intézmény tanuldinak munkarendije

a./ Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és
kotelessegeit, valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes
szabalyozasat.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgato-helyettes irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartdozkodas tovabbi
rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (Hazirend).

b./ A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo, erre elsésorban minden tanulo
sajat maga, masodsorban a pedagdgusok tligyelnek.

A hazirendet - az intézmény vezet6jének elbterjesztésére a nevelbtestiilet fogadja el
a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

9. Intézménvi védo, ovo eloirasok

A Kozoktatdsi Torvény jogot biztosit a tanuldonak arra, hogy az iskoldban
biztonsagban ¢s egészséges kornyezetben neveljék €s oktassak.

A neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések valamennyi pedagogus
feladatkorébe tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megeldzés érdekében az
intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egeszségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, €s
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azok elsajatitasarol meggy6z6d;jon.

Minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfonok és valamennyi szaktanar baleseti
oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulés alkalmaval kiilon
oktatast kell az osztalyfénoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

Ha a tanul6t baleset ¢éri, a vele foglalkozast tartd tandr kotelessége az
elsOsegélynyljtas €s az intézkedés. A baleseti jegyzOkonyv felvételét az ezért felelds
igazgat6 helyettes végzi.

Az 1skolén kiviili rendezveények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra
¢s az elvarhato magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor, annak elharitasa érdekében, mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehet latni.

Rendkiviili esemény ¢€s bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Halasztast nem tlir@ esetekben a kozvetlen veszEly elhdritisara az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény igazgatojanak.

Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzo

hatosag informacioit figyelembe véve, az igazgatod vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.
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A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

11. A tandran kiviili foglalkozasok célja

a./ Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényert,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanuldk a tandran kiviili foglalkozdsokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha
felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

b./ Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
- napkozi,
- tanul6szoba
- szakkorok,
- énckkar,
- didksportkor,
- korrepetalas, felzarkoztatas
- tehetséggondozo6 foglalkozasok
- tanulmanyi és sportversenyek,
- kulturélis rendezvények.
- Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozasok, ,,Te 6rad”,
reggeli rdhangolddas.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tandran
kiviil 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

12. Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasai

a./ A napkdzis €s tanuloszobai foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés a szabadidd
hasznos eltoltésének szinterei. A foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild
tajékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével.

b./ Szakkoroket, tehetséggondozd foglalkozasokat a magasabb szintli képzés
igényével a tanulok érdeklddéseétdl fiiggden, a fenntartoval eldzetesen egyeztetve, a
munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
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tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A
szakkor vezetje felelds a miikdodéséért és szakmai szinvonalaért. A szakkori
aktivitas tiikr6zddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és idotartamukat fel kell tlintetni a tantargyfelosztasban.

c./ Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar.
Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

d./ A diadksportkor (DSK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezhetok.

A DSK, mint szervezeti forma o©nallo szabalyzat alapjan miikodik, iskolank
tanuldinak nyuajt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre.

e./ A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az alsé tagozat korrepetalasai oOrarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok
javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

A felsd tagozaton a korrepetalés differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy
az egész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

f./ A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmenyek fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési,
korzeti, megyei €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést 1igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozossegek hatarozzak meg, és 6k feleldsek lebonyolitasukeért.

g/ A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank téjainak, kulturdlis orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulméanyi kiranduldsokat az adott osztaly
osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a diakképviseldkkel, az osztaly sziildi
kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a pontos célkitlizéseket. A tObb osztalyt
is érintd kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan, vagy tanitas
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nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetekben szervezhetok.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirdndulés varhato koltségeirdl a sziilot az ellendrzo utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot, vizparton 10 tanuléra
1 fot. A kisérdket a kirandulast szervezd pedagogus kéri fel.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezett iddpontjarol az igazgato-helyettest tajékoztatni kell!
1./ A kiilfoldi utazasokra vonatkozoé k6zos szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturdlis, sport €s tudomanyos rendezvényen valo részvétel - az
1gazgatd engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megaddsidhoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas elétt egy honappal az igazgatonak nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodds iddpontjat, utvonalét, a
szallashelyet, a résztvevé tanuldk szamat, kisérd tandrok nevét, a varhato
koltségeket.

h./ Muzeum, szinh4z, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgato
engedélye sziikséges.

1./ Az iskola tanul6i kozosségei (osztalyok, szakkorok, stb.) egyeéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni
az intézmény vezetlinek, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

J./ Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozasok, ,,Te 6rad”,

reggeli rahangolodas foglalkozasok a tanulok harmonikus, komplex
személyiségfejlesztését helyezik a kdzéppontba. A reggeli rahangolodas hetente 1
alkalommal (hétf6, 07:20-07:40) a tanuldi csoport szamara éppen aktualis témaval,
keérdéssel foglalkozik. A ,,Te orad” didkjaink altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklddésehez ¢€s az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet
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beszélgetdora, jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, €s
akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport vagy érdeklodési kor szerint
szervezett is. Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd
tartalommal megtoltott foglalkozasok. Az adott alprogram, specialitdsanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdaira, moddszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban
heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiillonos tekintettel a kooperativ €s a
kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. Minden alprogram hetente
legalabb Osszesitve 45 percben minden évfolyamon (1-4. évfolyam) megjelenik. A
foglalkozéasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

IX. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

1. A tanul6i jogviszony keletkezése, feltételei

a./ A Koznevelési Torvény részletesen szabdlyozza a tanul6i jogviszony keletkezését
¢s megsziinéset.

A kozoktatasi intézmény tanuloi koze felvétel, vagy atvétel itjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

b./ Az iskola a felvételi kovetelményeit a Pedagdgiai programban szabalyozza.

2. A tanulo jogai és kotelességei

a./ Az intézmény megteremti - a Kéznevelési Torvényben biztositott - tanuloi jogok
érvényesités ének ¢és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és
kotelességek gyakorlasdval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
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hazirendje tartalmazza.

b./ A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitdsi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata
tartalmazza. Helyi vizsgék: a felvételi-, osztalyozé-, javito-, tantargyi szintfelméro-
¢s kiilonbozeti vizsgak.

A helyi vizsgéak 1dOpontjat az intézmény éves munka terve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsdgokat az igazgatd vagy az igazgato-helyettes jeloli ki,
melyeknek elndke a felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért.

A vizsgédk eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.
A zéaradékot az igazgato vagy az igazgatohelyettes is aléirja.

3. A tanuldk jutalmazasanak elvei

a./ Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden
veégzi, aki kitart6 szorgalmat, vagy példamutato kozosségi magatartast tanusit, illetve
hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez - az iskola
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza a Pedagdgiai programban foglaltak alapjan .

4. A jutalmazas formai

a./ Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a Pedagogiai programban
meghatarozott modon irdsos dicséretek is adhatok, melyeket a tajékoztatod fiizetbe
¢s az osztalynaploba is be kell jegyezni. Az elismerés egyik formdja a Mosoly Dij,
mellyel, havi rendszerességgel jutalmazhatoak az arra érdemes diakok.

Az igazgatoi €s a nevelOtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell
hozni.

Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi €és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok
a tanév végén konyvvel, oklevéllel, egyéb targyi jutalommal jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél - a pedagogusok, az osztalykozosség javaslatanak
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meghallgatdsa utan - a tantestiilet dont.

b./ Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye, jutalmat a
tanévzard iinnepélyen, az iskola kozossége eldtt nyilvanosan veszi at az intézmény
vezetdjétol.

5. Fegyelmi intézkedések és buintetések

a./ Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméban
megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi
intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlo jellegli, hanem a
sulyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

A fegyelmi intézkedések szobeli és irasbeli formairol a Pedagdgiai program
rendelkezik. Az eljaras részletes szabalyait a 4.sz. melleklet tartalmazza.

A fegyelmi intézkedéseket a Kréta osztilynaploba is be kell irni €s az iskola
kozosségenek tudomasara kell hozni.

b./ Fegyelmi biintetések:

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendo.

A tanulok fegyelmi ¢&s Kkartéritési feleldsségét Pedagogiai programunkban
rogzitettiink.

6. A tanuloi hianyzas igazolasa

a./ A tanuld koételes a tanitdsi 6rdkrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrol
val6 tavolmaradésat az idOtartamra vonatkozd sziildi, vagy orvosi irdssal igazolni.
(Az 1gazolas modjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet a
tajékoztato fiizetbe kell bejegyezni.

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a
tajekoztato flizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfonok
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

b./ A tanul6 tanitasi 6rarol valo késéseét €s hianyzasat pedagdgus az osztalynaploba,
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az igazolatlan orakat az osztalyfonok a tajékoztatd fiizetbe €s az osztalynaploba
jegyzi be. Mar egyetlen igazolatlanul mulasztott 6rarol is irdsban tajékoztatni kell a
sziiloket! A mulasztott 6rak heti 0sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok jar el. Ok
kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

X. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

a./ Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogozasa a hivatalsegéd feladata.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak
megorzéséert,
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megoOrzéseert,
- az energiaval ¢és az oktatashoz sziikséges anyagokkal wvalo
takarékoskodasért,
- a tliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

b./ Vagyonvédelmi okokbol az anyaintézmény bejarati ajtajat a hivatalsegéd koteles
zarva tartani.

2. Az iskola kozalkalmazottaira és tanuloira vonatkoz6 rendszabalyok

a./ Az iskola dolgozoinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznaljék a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

A szaktantermek (tornaterem, labor, szdmitdstechnika, nyelvi terem, tanmiihely)
hasznalatdhoz a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

b./ Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helységeit csak pedagodgusi

feliigyelettel hasznalhatjdk. Tanitisi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozés
keretében tartdzkodhat az iskolaban.
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3.Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a./ Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit; felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Ekkor a hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az igazgatdéi iroddba le kell adni. A berendezés
visszaszolgaltatasakor meg kell semmisitenie a leadott példanyt az igazgatdnak.

b./ A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésérdl a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrdl az iskola
vezetdsege gondoskodik.

A tanitdshoz hasznalt szemléltetOeszk6zok, anyagok, mediak oOran valo
felhasznalasanak biztositdsa a tanar feladata.

Az eszkozok, berendezések hibajat a hivatalsegédnek jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

Ujboli hasznélatbavételrdl a hivatalsegéd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket selejtezni kell.

4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalvai

a./ Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell! A tantermek
zarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet zard ligyeletes takarito, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

b./ A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek
balesetmentes haszndlhatosagardl, az azokban elhelyezett eszkozok allapotanak
vizsgalatarol, karbantartasar6l karbantarté gondoskodik. A termek hasznalatanak
rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik.
Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egylitt, vagy csak az § utasitasara mehetnek
be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

c./ Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok

altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A vezetd feladata a
kar felmérése, €s a kartérités sziilovel, gondviseld torténd rendeztetése.
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5. Az intézmények helységeinek rendje

a./ Az intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) a fenntartoval tortént egyeztetés utan, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

b./ Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét.
6. Mobil eszk6z0k iskolai haszndlatdra vonatkozo szabalyzat

A 21. sz4zad tanuldsa, tanitasa, munkaerdpiaci elvarasa megkdveteli, hogy a mobil
eszkozok hasznalata a mindennapok része legyen. Ennek érdekében intézményiink
kiemelten tdmogatja a hordozhat6 eszk6zok hasznalatat. A megndvekedett 1dejl és
intenzitast hasznalat miatt tanuldink, pedagdgusaink €s az intézményiink minden
dolgozoja érdekében meghatdrozzuk ¢és betartatjuk a mobil eszkdzokre vonatkozo
szabalyokat. A szabalyzat elsddleges célja a mobil eszk6zok tudatos, felelds,
biztonsagos hasznalatanak tamogatasa.

6.1. Mobil eszk6zok meghatarozasa

6.I. 1. Mobil eszkdéznek mindsiil minden hordozhatd, elektronikus informatikai
eszk0z. A szabalyzat ezért vonatkozik mobiltelefonokra (régi telefonok,
,okostelefonok™), tadblagépekre (tablet), laptopokra, hordozhato jatékkonzolokra
(PSP, Nintendo DS, stb.), e-konyvolvasokra, MP3/MP4/médialejatszokra,
hordozhato GPS-ekre, fényképezogépekre, videokamerakra, valamint okosorakra.
6.11. Mobil eszk6zok birtoklasara vonatkozo szabalyok

6.11. 1. Mobil eszkozt csak a sziil6k engedélyével szabad az oktatasi intézménybe
behozni.

6.1L. 2. Az intézménybe behozott mobil eszkozokért kizardlag az azt behozo didkot
terheli a feleldsség.

6.11. 3. A mobil eszkdzoket a diak koteles olyan helyen tarolni, ahol az nincs szem
elétt (alapesetben, taskdjaban, mas esetekben a pedagogus irdnymutatdsa szerint)
sem a pedagdgusok, sem a tobbi tanuld szamara.

6.11. 4. A behozott eszkdzokért az intézmény pedagdgusai, vezetdsége semmilyen
feleldsséget nem vallalnak, sem sériilés, sem elvesztés, sem lopas esetén. Ez alol
kivételt képeznek a tandr altal lefoglalt eszk6zok. A lefoglalt eszkdzoket a
meghatarozott szabalyok alapjan, az igazgatd- helyettesi irodaban a gondviseldk
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vehetik at.

6.111. Mobil eszk6zok hasznalata a tanitasi 6ran

6.1I1. 1. A szabalyzat hataskore kiterjed a tantermek, laborok, konyvtar, 61t6zok,
udvar és az ebédlo teljes teriiletére.

6.111. 2. A mobil eszkdznek lenémitott allapotban kell lennie a tanteremben a tanitési
oOra teljes id6tartama alatt. A mobil eszk6z nem adhat ki hangot, nem rezeghet, nem
alkalmazhat fényjelzést sem.

6.111. 3. A tanar engedélye nélkiil a mobil eszk6zok hasznalata nem engedélyezett,
még sziinetekben sem.

6.111. 4. Tanitasi 6ran a mobil eszkdzok csak akkor, és arra a meghatarozott célra
hasznalhatok, melyeket a pedagdgus engedélyez. (A mobil eszkdz hasznélatanak
mindsiill példdul a pontos 1d0 megtekintése; hivasok, {iizenetek -ellendrzése;
szamologépkeént vagy jegyzettombként vald hasznalat.)

6.I11. 5. Ha a mobil eszkdzok hangot adnak ki, rezegnek, vagy barmilyen mas modon
zavarjak a tanorat, akkor az eszkoz a tanar altal lefoglalando.

6.111. 6. Dolgozatok, szamonkérések, kozponti mérések alkalmaval a mobil eszkdzok
teljes kikapcsolasa kérheto.

6.1V. Mobil eszk6zok hasznalata iskolai rendezvényeken

6.IV. 1. A mobil eszkéznek hivatalos rendezvények alatt is lenémitott allapotban kell
lennie, mig szabadidds rendezvényeken a pedagdgusok tmutatisa az iranyado.
6.V. Mobil eszk6zok hasznalata magéan célokra

6.V. 1. Mobil eszk6zok hasznalata tanitasi id6 utan (napkoziben és tanul6szobén), az
iskola teriiletén kizarolag a pedagdgusok engedélyével lehetséges, az Aaltaluk
meghatérozott célokra.

6.VI. Mobil eszk6zok felelds hasznalata

6.VI. 1. Az oktatasi intézmény teriiletén a mobil eszkdzok kizarolag olyan célokra
hasznalhatok, melyek tiszteletben tartjak a didktarsak, iskolai dolgozok, valamint a
kozosségekre vonatkozo jogokat. Azok megszegése a mobil eszk6z azonnali
lefoglalasaval jar.

6.VI. 2. Az iskola teriiletén ¢&s iskolai rendezvényeken tanulotarsakrol,
pedagogusokrdl, iskolai dolgozokrél fotot, videodt, hangfelvételt késziteni, kizardlag
az O személyes beleegyezésiikkel szabad. Az engedély nélkiil fotozott, felvett
személy jogosult arra, hogy az 6t megorokitot az ligyeletes pedagodgusnal jelentse.
6.VI. 2.1.2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl. 2:48. § [A képmashoz és
a hangfelvételhez vald jog]: Képmds vagy hangfelvétel elkészitéséhez ¢és
felhasznalasahoz az érintett személy hozzajaruldsa sziikséges.
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6.VI. 3. A mobil eszkdzok masokat sértd, megalazo, zavard hasznalata esetén az
eszkoz lefoglalhato.

6.VII. Szabalyzat megszegése

6.VIL 1. A szabalyzat megszegése esetén az eszkozt az iskola lefoglalja, és azt csak
a gondviseldnek adja at a tanitasi nap végén, az igazgatohelyettesi irodaban.

Xl. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyvomanvapolas tartalmi vonatkozasai

a./ Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjadnak joga
¢s kotelessége. Az TUnnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti
identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas irdnti tisztelet,
tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés oromére, az ) kozosségek formalaséara
szolgalnak.

A hagyomanyok &polasdval és nemzeti linnepeink méltd megiinneplésével
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet a
Pedagdgiai programban ¢és az éves munkatervben hatarozza meg.

b./ Az intézményi rendezvényekre valdé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok €s a tanuldk szamara egyenletes - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon.
Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

Az iskola tanuléinak kotelezd tinnepi viselet:

lanyok: sotét szoknya, fehér bluz

fitk: sotét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyok és fiuk: kék-fehér.

XIl. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
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a./ Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata.
A testnevelés orardl hosszabb ideig tartdo felmentést szakorvos, irasos vélemény
alapjan adhat. A felmentést a tanulo6 kételes a testneveld tanarnak atadni.

b./ Az iskolaorvos, vagy iskolavédono az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi
vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat gy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4, csak tanitas
elétt vagy utan. Az orvosi vizsgéalatok idOpontjardl az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes tdjékoztatja. Az osztalyfdnoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy
osztalyanak tanuloi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

2.A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
- az intézményben igénybe vett étkezésért és a miivészetoktatasért a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

b./ A téritési dij mérséklését vagy elengedését irasban kérvényezni kell. A téritési dij
mértékét a jogszabdlynak megfeleléen, minden évben meg kell allapitani, s az
¢érintettek tudomadsara kell hozni.

3. Tajékoztatds a Pedagdgiai programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrol a
dokumentumok elhelyezése.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all a tanari szobaban és a
tagiskola-vezetonél.

XI11. Panaszkezelési szabalyzat és annak dokumentuma
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Panaszkezelési Szabalyzat

2017.
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6. Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztev neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogadd

Kivizsgalas médja:

beosztésa:

Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevo tajékoztatasanak iddpontja:
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teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

e A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz Jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a fele-
185 tisztdzza az ligyet a panaszossal.

° Haa panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil cgyeztet a panaszossal.
E

a bevalast.

e Ha a tirelmi idé lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelés, se az igazgaté
kdzremiiksdésével, akkor az igazgat a fenntarté fel¢ jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarto képvisel8jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ha a panaszos eddig nem fordult probléma4javal a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mér csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabélyozok hatdrozzak meg.

° A folyamat gazdaja az 4ltaldnos igazgatohelyettes, aki tandy végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatét, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumenticiés eléirdsok
A panaszokrél az 4ltalanos igazgatohelyettes , Panaszkezelési nyilvdntartds -t kételes vezetni, melynek a
kovetkezé adatokat kel tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
A panasztev neve
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az frott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztisa
A panasz kivizsgaldsanak médja, eredménye
Az esetleg szitkséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve
A panasztevd tajékoztatasanak idépontja
Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
. Irésban tett panasz esetén a panasztevs nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hianyéban JjegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
11.Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a Jjegyzokényv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teend6krol.

Novhkwn
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A panaszkezelési rend az iskoldban

o T g®’
e Aziskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgoz6it panasztételi Jjog illeti meg.
® Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre.
® A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény altalanos igazgatohelyettese
koteles megvizsgalni.
° Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezet6jénél,
irényito testiileténél intézkedést kezdeményezni.
e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-ré] az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét, sziileiket,
¢és minden vj dolgozot tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépeséfokai
1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfonsk kezeli a problémat, vagy az 4ltalanos igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgat6hoz fordul,
4. A panasztev§ kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevik panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-25/509-930)

e irdsban (2422 Mezéfalva, J6zsef nador wu. 13.)

e elektronikusan (mezofalvaiskola@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggden — az osztalyfénsk, vagy az altalanos igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulé esetében

° A panaszos problémajaval az osztalyfénskhoz fordul,

° Az osztalyfénsk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagét, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémét, kozvetiti a panaszt azonnal
az igazgato felé.

e Azigazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

° Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek szbban v. irasban rogzitik és elfogadjék az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

° Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

* Haa probléma ezek utén is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté felé.

® Az iskola igazgat6ja a fenntarté bevonaséaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kézos
Javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

® A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha szilkséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszdmol6jét az éves értékeléshez.
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Mezéfalvi Petéfi Séndor Altalanos Iskola és AM]I tantestiilete
elfogadta.
A szabalyzatot a Sziil6i Munkakdzosség és a Didkénkorményzat véleményezte és elfogadta.
Mezéfalva, 2017. szeptember 5.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a
neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket, mint pl. a belsé ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
..................... napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi
az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

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

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a  sziil6i
munkak0zoss€g .................... napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a szervezet
képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

.............................................
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1. sz. melléklet
Az iskolai tankonyvellatas rendje

2. sz. melléklet
A pedagoégiai program nyilvanossaga, a sziilok tanév végi tajékoztatasa

3. sz. melléklet
Adatkezelési kotelezettség

4. sz. melléklet
A fegyelmi eljaras lebonyolitasanak szabalyai

5. sz. melléklet
A munkakori leirasok mintai

6. sz. melléklet
Karbantartoi tevékenység nyilvantarto tablazata
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1. sz. melléklet

Az iskolai tankonyvellatas rendje

SZABALYZAT o
A TANULOI TANK(")NYVTAM’()GATAS ES AZ
ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJEROL
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A SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Mez6falvi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészetoktatasi Iskola valamennyi szervezeti egységére, valamint az Intézménnyel szerzodéses
viszonyban 4ll6 munkatéarsakra, szervezetekre.

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz térténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyv-ellatas megszervezése az iskola feladata.

1. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd teljes rendeletben meghatarozott szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszdmu tankonyv vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba,
az iskolai konyvtar dlloméanyaba kertil.

2. Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet
addig az idOpontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv
alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi
jogviszony fennallésa alatt. A kolcsonzott konyveket a tanév végén illetve a tanuld tanulmanyi
kotelezettségének teljesitése utan az érintett tanuloktol a tankonyvfeleldsok gytjtik vissza.

3. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet kivanja-e
megvasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel
kivanja megoldani. A nyilatkozattétel hatarideje: a tankonyvlista kiadasat kovetd 5 munkanap

4. Az iskola minden évben az aktualis hataridére elkésziti a tankonyvrendelését.
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KARTERITES

A tanul9, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Az elvesztett vagy megrongalt konyv helyett vagy jo
allapotban 1év6 hasznalt konyvet hoz, vagy jat vasarol a sziil6. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv rendeltetésszer hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankdnyvrendelést €s a tankOnyvterjesztést az iskola igazgatdja altal megbizott
személyek tovabbiakban: tankonyvfelel6sok) végzik. A tankonyvfelelésok nevét az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

A tankonyvfelel6sok gondoskodnak arrdl, hogy az OM 4&ltal mindsitett és felhasznalhato
tankonyvek és segédletek jegyzéke idében alljon rendelkezésre az iskoldban a neveldtestiilet
szamara.

2. Az  iskola minden  évben  hataridére  elkésziti a  tankOnyvrendelést.
3. A tavaszi tankonyvrendelést indokolt esetben janius 30-ig lehet modositani.
4. A tankonyveket az elsd tanitasi napon kapjak meg a tanulok az iskolaban.

5. A fenntartd a tankonyvfeleldssel kiilon megallapodast kot, amelyben meghatarozza a

tankonyvfelelds feladatait és a dijazas mértékét.

ATANKONYVELLATAS LEBONYOLITASA

1. Az iskolai tankonyvellatas lebonyolithatd az iskoldban. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.
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1/C. . melléklet

A tankonyvfelelosok feladatai

. Az éppen hatalyos hataridoig elkészitik az iskola tankonyvrendelését.

. Méjus 30-ig ellendrzik, és sziikség esetén selejtezik a konyvtari dllomanybdl
kolcsonzott ingyenes tankonyveket.

. Indokolt esetben junius 30-ig modositjak a tankonyvrendelést, figyelembe véve
a majusi selejtezés eredményeit.

. Augusztusban gondoskodnak a tankonyvek kiosztasarol, a tartos tankonyvek
konyvtari dllomanyba vételérdl.

. Szeptemberben gondoskodik a pétrendelésekrol.
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2. sz. melléklet

Pedagogiai program nyilvanossaga,
szillok tanév végi tajékoztatasa

A Koznevelési Torvény figyelembevételével az intézmény  biztositja
alapdokumentumainak nyilvanossagat.

- Szervezeti és miikodési szabalyzat
- Hazirend
- Pedagogiai program

egy-egy példanya megtekinthetd és Cd formatumban is elérhetd az intézmény tanari
szobajaban, a hivatali munkaidében 7-16-6raig. Lehetdséget adunk a dokumentumok
otthoni tanulmanyozasara, mivel az intézmény honlapjan ezek elérhetdek.

A hazirend kivonatanak egy példanyat a beiratkozaskor papir formatumban at kell
nyUjtani, annak tudomasulvételérdl a sziild irasban koteles nyilatkozni.

A sziilok év végi tajékoztatdsa a mindenkori torvényi szabalyozasok és a Pedagogiai
programban meghatarozottak alapjan torténik.
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3. sz. melléklet

Adatkezelési kotelezettség

Késziilt a személyes adatok védelmerdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIII. Tv. 2003. janius 23-1 modositasanak alapjan.

A nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok:

-név, sziiletési hely €s 1d0, allampolgarsag

-allando lakcim ¢€s tartdzkodasi hely, telefonszam

-munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen
-iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
-munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyulod tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezes
-munkavegzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja
-szabadsag, kiadott szabadsag
-alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
-alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei
-a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval
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A fentebb felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorloja kezeli.

A felsorolt adatok tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetOnek,

a birdsagnak,

a renddrségnek,

ligyészségnek,

helyi onkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek,

a munkavégzeésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott adatok:

/
0'0

gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢s ideje, allampolgarsaga, allando

lakasdnak ¢és tartézkodéasi helyének cime ¢és telefonszdma, nem magyar
allampolgar esetén a tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkoddsra jogositd okirat

megnevezese, szama

a szulo neve, allando lakasanak €s tartozkodasi helyének cime, telefonszama
a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok

a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo
rendellenességre vonatkozd adatok

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,

a tanul6 azonositd szama,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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Az adatok tovabbithatok

e fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségekre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézmények, illetve vissza

e az 6vodai fejlédéssel, 1skolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziil6knek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

e a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziiloknek, a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzédés kotdjének, illetve, ha az
¢rtékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldknak, iskolavaltas esetén az 0j
iskolaknak, a szakmai ellendrzes végzdjenek

e a didkigazolvany- jogszabalyban meghatirozott —kezeldje részére a
diakigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat

e agyermek ovodai felvételével, atvetelével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolai felvételével, atveételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsooktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az éErintett
felsooktatasi intézményhez és vissza

o az egészségligyl, iskola-egészségiigyl feladatlapot elldtd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségallapotanak megéllapitasa céljabol

e a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek és
ifjisdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek
a bizonyitvanyok nyilvantartasa celjabol

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz
¢s igazolasadhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje.
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Az intézményben keletkezett iratokat az intézményvezetd alairasaval és az iskola
kerek bélyegzdjének lenyomatéaval hitelesiti.

4, sz. melléklet

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa €s lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveny 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai:

Az egyeztetd eljaréas részletes szabdalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

- Azokat az eseteket, amelyekben egyeztetd eljaras lefolytatasa lehetséges, kizarolag
az iskola igazgatdja hatarozhatja meg. Ezen esetek egyedileg, a felmeriild problémak
mérlegelésével hatarozandok meg.

- Az intézmény vezetdjének a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni
kell a tanulot a fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteté eljards lehetdségérdl €és a
fegyelmi eljaras varhaté menetérdl. A tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

- A tanul6 az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl a fegyelmi eljarast
a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.

- Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
1gazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket.

- Az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloleséhez a sértett €s a s€relmet elszenvedett tanuld egyetértése sziikséges.

- Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

- A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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- Az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdcidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha tizen6t napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

- A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot az intézmény értesiti a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegeést kovetd 30
napon beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljarast egy targyaldson be kell fejezni.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanuldt személyes megbesz€lés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényeérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

- A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegest, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.
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- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgalo teremben.

- A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

- A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. A didkonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran az iskola beszerzi.

- A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni.
- Az els6foku hatarozat ellen a tanul6 ny(jthat be fellebbezést.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak.

- A fegyelmi biintetés hatalyarol €s a fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezik.

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

- A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

59



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

5. szamu melléklet
Munkakori leirasok mintai

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalé neve:

A tanito
munkakori leirasa

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 11 életpalyajarol szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl alapjan

Munkakor megnevezése: tanito FEOR szama: 2431

A munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

a) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besoroldas és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitdsaval, a munkavégzés
helyének meghatdrozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok) tekintetében a Dunatijvarosi
Tankertileti K6zpont tankertileti igazgatdja,

b) az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében Mezdfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatoja.

A munkakdér szakmai iranyitoja: igazgatod
Kotelez6 oraszama: 24 6ra

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- vezeto beosztasu munkakorok

60



(v iskolaigazgato, v iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezets-helyettes,
O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

a pedagogusok 1j €letpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol eloirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatadsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Az eseti helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok, pedagogiai asszisztens.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LI torvény végrehajtasarol
- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Intézményi 6nértékelés,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 2422 Mezd6falva, Jozsef nador u. 13.
az intézmény telephelye: ... ...

A tanitd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, idegen nyelvtudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

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

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

Egyiuittmiikodés a sziilokkel

61



- Munkéja soran egylittmiikodik a sziilkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A szilok kozosségével egylittmikodve végzi nevel6-oktatd munkéjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

- Fogadja a sziilok az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
- A tanit6 az alapfokl nevelés-oktatds elsé szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben 6vja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
- Segiti a tanulot atvezetni az Ovoda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgéas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
- Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasdnak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul¢6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas
képességét, és eldmozditja érzelemvilagdnak gazdagodasat.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- €s problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyq;jt a tanulasi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége sordn tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
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A tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérol
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejletts€égét, sajatos nevelési igényét
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulé felzarkdzéasat tanulotarsaihoz
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggyo6zodik
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi
- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara
- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja
- Segiti a specidlis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja. - -
Egyiittmiikodik a pedagogiai asszisztenssel és a kiilonleges bdnasmoddra jogosult tanulok
ellatasaban résztvevd szakemberekkel.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaiddnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
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- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittm{ikodik az intézményi Menta-csoporttal, a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval
az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése
érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Munkavégzése soran betartja és betartatja a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat.
- A napkdzben a betegség tiineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a
tanulo sziilei haladéktalanul értesitsék.
- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat autodidakta modon és szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkajahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

Plusz dijazas nélkiil, a rendes munkaiddében ellatando feladatok:

- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- a kovetkez0 tandra el6készitésével Osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkéval osszefliggd egyéb feladatok:

felkészil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis €letének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

koézremiikodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

VVVVVYVY VVVVVVVVVYVYY
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» kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazés esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

» a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa (Pl.: KAP)

Az integracioval kapcsolatos feladatok, teendok részletes ismertetése:

a) a tananyag-feldolgozasnal figyelembe veszi a tantargyi tartalmak - egyes sajatos nevelési
igényl tanulok csoportjaira jellemzo - modosulésait;

b) figyelembe veszi a gyogypedagogus altal elkészitett egyéni fejlesztési tervet, ennek alapjan
egyéni haladasi itemet biztosit, a differencialt nevelés, oktatas céljabol individudlis
modszereket, technikakat alkalmaz;

c¢) a tanorai tevékenységek, foglalkozdsok sordn a pedagdgiai diagndzisban szerepld
javaslatokat beépiti, a folyamatos értékelés, hatékonysagvizsgélat, a tanuldi teljesitmények
elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja eljarasait, az adott sziikséglethez igazodo
modszereket alkalmaz;

d) a gyermekeket a tanulasi folyamatban a képességeikhez igazitott vazlatokkal segiti;

e) egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasdhoz alternativakat keres;

f) alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez;

g) egylttmiikddik kiilonb6zo szakemberekkel, a gyogypedagdgus irdnymutatasait, javaslatait

beépiti a pedagdgiai folyamatokba.

A munkakorhoz tartozo felelgsség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai

Belso ¢s kiils6 kapcsolatok a PP és SZMSZ szerint.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Mezo6falva, 2024. januar 8.

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezési okmany és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Mezoéfalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalé neve:

A tanar
munkakori leirasa

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl alapjan

Munkakdr megnevezése: tanar FEOR szama: 2431

A munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

c) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény megallapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsdval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében a Dunatjvarosi
Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,

d) az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében Mezofalvi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola igazgatoja.

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd
Kotelez6 oraszama: 24 ora

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- vezeto beosztasi munkakorok

(v iskolaigazgato, v iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezets-helyettes,
O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
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A munkakor célja:

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Az eseti helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok, pedagodgiai asszisztens.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Intézményi 6nértékelés,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 2422 Mez6falva, Jozsef nador u. 13.
az intézmény telephelye: ..o

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

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

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

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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- A szilildk kozosségével egyiittmiikddve végzi oktatd-neveld munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziilék az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetonek.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.
- A tanuldk életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacioja,
szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanuldkat
érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldéi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat
- segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz
- a tanulonak az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi
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- kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetdé koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara
- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
- tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, ¢s
értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaid6- nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot
ha a tanul6 az iskolabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsaddson, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittmiikodik az intézményi Menta-csoporttal, a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval
az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése
érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulo sziileit haladéktalanul értesitsék.

- Kézremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
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- Szakmai ismereteit, tudasat autodidakta modon és szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

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

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabdl

Plusz dijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatand¢ feladatok:

- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- a kovetkez0 tanodra elokészitésével 0sszetiiggd feladatok,

- nevel0 és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

felkészil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatasdban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa (Pl.: KAP)

YV VVVVVVYVY VVVVVVVVVYYYVY

Az integracioval kapcsolatos feladatok, teendok részletes ismertetése:

a) a tananyag-feldolgozasnal figyelembe veszi a tantargyi tartalmak - egyes sajatos nevelési
igényl tanulok csoportjaira jellemz0 - modosulésait;

b) figyelembe veszi a gyogypedagdgus altal elkészitett egyéni fejlesztési tervet, ennek alapjan
egyéni haladadsi iitemet biztosit; a differencidlt nevelés, oktatds céljabol individualis
modszereket, technikakat alkalmaz;

c) a tandrai tevékenységek, foglalkozasok soran a pedagogiai diagnodzisban szerepld
javaslatokat beépiti, a folyamatos értékelés, hatékonysag-vizsgalat, a tanuldi teljesitmények
elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja eljardsait, az adott sziikséglethez igazodd
modszereket alkalmaz;
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d) a gyermekeket a tanulési folyamatban a képességeikhez igazitott vazlatokkal segiti;

e) egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres;

/) alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez;

g) egylttmiikddik kiilonbozo szakemberekkel, a gyogypedagdgus irdnymutatasait, javaslatait
beépiti a pedagdgiai folyamatokba.

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felelds az atvett eszkozokert.
A munkakor kapcsolatai

Belso és kiilso kapcsolatok a PP és SZMSZ szerint.

Zaradék

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

Kelt: Mezdfalva, 2024. januar 8.

Példanyok:

1. pld. munkavéllalo

2. pld. munkavallal6 személyi anyag

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

Az intézmény neve/cime:

Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Szakiskola,
Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
Mezoéfalva, Jozsef nador u. 13.
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A munkavallalo neve:

Tanito (osztalyfonok)
munkakori leirasa

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl alapjan

Munkakor megnevezése: tanitd FEOR szama: 2431

A munkaltatdi jogkor gyakorloja

Az On feletti munkaltatdi jogok gyakorldja:

e) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitisaval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében a Dunatjvarosi
Tankeriileti Kézpont tankertileti igazgatoja,

f) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében Mezéfalvi Petdfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatoja.

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

Munkakor megnevezése: tanito FEOR szama: 2431
Kotelezd oraszama: 22 6ra (24 6rabol 2 6ra kedvezmény)

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:

- vezetd beosztasu munkakorok
(v iskolaigazgato, v iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezets-helyettes,
O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezets-helyettes)

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

a pedagdogusok 1j életpalyajarol szol16 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl eloirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Az eseti helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagdgus €s szakvizsgdzott pedagogus
munkakorok, pedagdgiai asszisztens.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Intézményi onértékelés,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 2422 Mezdfalva, Jozsef nador u. 13.
az intézmeény telephelye: .. ..ot

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

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanitdé rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

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

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozoOsségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedésel
meghozatalakor.

- Fogadja a sziil6k iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmdacsolja az intézményvezeto felé

Részletes szakmai feladatok
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A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben ovja €s
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.
- Segiti a tanulét atvezetni az 6voda jatékkozponti tevékenységeibOl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgéas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
- Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a felelésségtudatot, a kitartas
képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokésokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamatiban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjdbdl harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészseégiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitdsardl meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja. Tevékenyen részt vallal a szakmai munkat segitd eszkdzok
fejlesztésében.

- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztidlyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi miisor.
- A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja 0ssze.
- Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk
felkészitésében.
Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidényilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve {ligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanicsaddson, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. ( Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmiikodik az intézményi Menta-csoporttal, a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval
az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése
érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Sziikség esetén javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd fel€, és
ellatogat az osztalyaba tartozo tanulo csaladjahoz.
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.
- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
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A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat autodidakta modon és szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlédését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanito tarsaival a tanulok haladéasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiléket is.

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

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, az dket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- A mindenkor érvényes SZMSZ alapjan rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagos
tajékoztatast nyujt a szliloknek a gyermekiik fejlédésérol, viselkedésérol.

- Egyiittmlikodik a pedagdgiai asszisztenssel és a kiilonleges banasmoddra jogosult tanuldk
ellatasaban résztvevd szakemberekkel.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaré tanuloval
kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkajdhoz kapcsoloddan alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki
berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa munka dijazasa szempontjabol

Plusz dijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:

- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- a kovetkezd tanora eldkészitésével Osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkéval 0sszefliggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozéasokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

VVVVYVYVYYVYVYYVYYVY
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a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatasdban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa (Pl.: KAP)

» asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa

» az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része

VVVVVVYY

A\

Az integracidval kapcsolatos feladatok, teendok részletes ismertetése:

a) a tananyag-feldolgozasnal figyelembe veszi a tantargyi tartalmak - egyes sajatos nevelési
igényl tanulok csoportjaira jellemz6 - modosulasait;

b) figyelembe veszi a gyogypedagdgus altal elkészitett egyéni fejlesztési tervet, ennek alapjan
egyéni haladasi itemet biztosit, a differencialt nevelés, oktatas céljabol individualis
modszereket, technikakat alkalmaz;

c¢) a tanodrai tevékenységek, foglalkozdsok sordn a pedagdgiai diagndzisban szerepld
javaslatokat beépiti, a folyamatos értékelés, hatékonysag-vizsgalat, a tanuldi teljesitmények
elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja eljarasait, az adott sziikséglethez igazodd
modszereket alkalmaz;

d) a gyermekeket a tanulasi folyamatban a képességeikhez igazitott vazlatokkal segiti;

e) egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megolddsdhoz alternativakat keres;

/) alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez;

g) egyiittmiikddik kiilonboz6 szakemberekkel, a gyogypedagogus iranymutatasait, javaslatait
beépiti a pedagogiai folyamatokba.

A munkakorhoz tartozé felelosség
- Felelos az atvett eszkozokeért.
A munkakor kapcsolatai
Belso ¢s kiils6 kapcsolatok a PP és SZMSZ szerint.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek
ismerem el.
Kelt: Mezofalva, 2024. januar 8.

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Mezoéfalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalé neve:

A tanar-osztalyfonok
munkakori leirasa

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl alapjan

Munkakdr megnevezése: tanar FEOR szama: 2431

A munkaltatdi jogkor gyakorloja

Az On feletti munkaltatdi jogok gyakorldja:

g) alapvet6é munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsdval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: a Dunatijvarosi
Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,

h) az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében Mezofalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola igazgatoja.

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
Kotelezo oraszama: 22 6ra (24 6rabol 2 6ra kedvezmény)

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:

- vezetd beosztasu munkakorok
(v iskolaigazgato, v iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezets-helyettes,
O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
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a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Eseti helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok, pedagdgiai asszisztens

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz6lo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]
- Alapito okirat, SZMSZ, Intézményi onértékelés, Hazirend,
- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 2422 Mezbfalva, J6zsef nador u. 13.
az intézmeény telephelye: ......o.oiiiiiii

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

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegen nyelvtudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

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

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosseégi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi oktato-neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

- Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmdacsolja az intézményvezetonek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.
- A tanuldk életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességili, motivacioj,
szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodéan a tanuldkat
érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, ¢s ezek
apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul¢ testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészseégiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzddik
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban
- kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd  koriilmények  feltarasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében
- a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara
- a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek
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- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanul6k iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél meghallgatja a sziil6 kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztidlyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések madjat, formajat — pl. anyak napi miisor.
- A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja 0ssze —
tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a tanulok szdmara ne legyen kényszer.
- Kozremiikodik az intézményi szintil linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidényilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanicsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. ( Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittm{ikodik az intézményi Menta-csoporttal, a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozodval
az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése
érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Sziikség esetén javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd fel€, és
ellatogat az osztalyaba tartozo tanulo csaladjahoz.
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
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- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

- Kézremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat autodidakta modon és szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlédését.
- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
- Rendszeresen attekinti osztalyaban a tanulok tanulményi eredményeit, konzultal tanartarsaival a
tanulok haladasarol, figyelemmel kiséri a pedagodgiai programban meghatarozott tantargyi
osztalyzatok szdmanak alakulasat.
- Kozremiikodik a tanuldk ¢és tanarok konfliktusainak megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.
- Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.
- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcesolatos adminisztracids feladatokat.
- Sziil6i értekezleteket tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.
- Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.
- Az osztadlyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanulokkal kapcsolatban.
- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Informatikai eszko6zok hasznalata
- Munk4jahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol
Plusz dijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az orakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktato munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat
felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
értéekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységehez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

YVVVYY
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részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

kozremiikodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa (Pl.: KAP)

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa

az osztalyfonoki munkaval 0sszefliiggd tevékenység heti két orat meghalado része

VV VYV VVVVVVY VVVVVYVY

Az integracioval kapcsolatos feladatok, teendok részletes ismertetése:

a) a tananyag-feldolgozasnal figyelembe veszi a tantargyi tartalmak - egyes sajatos nevelési
igényli tanulok csoportjaira jellemzd - modosulasait;

b) figyelembe veszi a gyogypedagogus altal elkészitett egyéni fejlesztési tervet, ennek alapjan
egyéni haladasi iitemet biztosit, a differencidlt nevelés, oktatas céljabol individudlis
modszereket, technikakat alkalmaz;

c) a tanodrai tevékenységek, foglalkozdsok sordn a pedagdgiai diagndzisban szerepld
javaslatokat beépiti, a folyamatos értékelés, hatékonysag-vizsgalat, a tanuloi teljesitmények
elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja eljarasait, az adott sziikséglethez igazodo
modszereket alkalmaz;

d) a gyermekeket a tanulasi folyamatban a képességeikhez igazitott vazlatokkal segiti;

e) egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres;

f) alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez;

g) egyiittmilkddik kiilonboz6 szakemberekkel, a gydgypedagogus iranymutatasait, javaslatait
beépiti a pedagdgiai folyamatokba.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelos az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai
Belso és kiilsé kapcsolatok a PP és SZMSZ szerint.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
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A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek
ismerem el.

Kelt: Mez6falva, 2024. januar 8.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

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

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Petofi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalé neve:

Munkakori leiras

Miivészetoktatasban dolgozoé tanar
Képzomiivészet
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagéogus munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 11 életpalydjarol szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl alapjan

A munkakor megnevezése: miivészetoktatasban dolgozoé tanar

A munkaltatéi jogkor gyakorloja
Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:
i) alapvetd munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitdsaval, a munkavégzés
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helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok) tekintetében a Dunatijvarosi
Tankeriileti Kozpont tankertileti igazgatoja,

j) az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében Mezdfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatoja.

Szakmai felettesei: Az igazgatd, és a miivészeti ag tagozatvezetdje,
Kotelezo oraszama:

Feladata: csoportos képzomiivészeti oktatas, tovabba a tantargyfelosztasban eldirt feladatok,
valamint az intézmény pedagdgiai programjaban ¢és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok.

Az intézményben valé tartézkodas rendje: Az érarendnek megfelelden, orakezdés elott
minimum 30 perccel.

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd
Kotelez6 oraszama: 24 ora

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

- vezetd beosztasu munkakorok
(v iskolaigazgato, v iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezets, O iskola tagintézményvezets-helyettes,
O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

a pedagdgusok 10j életpalydjardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Az eseti helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok, pedagodgiai asszisztens.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz6lo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
- 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Puétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Intézményi onértékelés,
- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 2422 Mezdfalva, Jozsef nador u. 13.
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az intézmény telephelye: .. ..o

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

Feladata:

a tanszak csoportos orainak szakszerl ellatasa, tehetséggondozas, valamint az intézmény
pedagdgiai programjaban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok.

a tanszak éves munkatervét figyelemmel kiséri, végrehajtja az abban szereplo feladatokat
a tanév végén ellendrzi a mithelyhez tartozé eszkozoket, és a javitasra szorulokat jelzi a
felettesének

ovja az iskola vagyonat, vigyazzon a rabizott eszkdzokre, a tanterem tisztasagara, allagara
részt vesz a munkakozdsségi megbeszéléseken, az intézményi iinnepélyeken és
megemlekezéseken

munkakori feladata kiallitdsok latogatésa, €s tanitvanyaitdl is megkdveteli azt, valamint a
tanitvanyainak munkaibol kiallitas szervezése

az Oralatogatas soran tapasztalt hidnyossagokat korrigdlja

betegség vagy egyéb akadalyoztatas esetén minimum 4 draval 6rakezdés elott jelenti az
iskola igazgatojanak

figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket, rendszeresen részt vesz azokon, tovabbadja az 1j
modszereket, kiadvanyokat

Az intézményben valo tartézkodas rendje: Az drarendnek megfelelden, drakezdés eldtt
minimum 30 perccel.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

Plusz dijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az orakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,

- a kovetkez0 tanora eldkészitésével Osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkéval 0sszefiiggd egyéb feladatok:

VVVVVVVYVYY

felkésziil a foglalkozéasokra, el6késziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységehez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

részt vesz a hatranyos helyzetii tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis €letének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
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a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatasdban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa (Pl.: KAP)

VVVVVVYY

A\

Az integracioval kapcsolatos feladatok, teend6k részletes ismertetése:

a) a tananyag-feldolgozasnal figyelembe veszi a tantargyi tartalmak - egyes sajatos nevelési
igényl tanulok csoportjaira jellemz6 - modosulasait;

b) figyelembe veszi a gyogypedagdgus altal elkészitett egyéni fejlesztési tervet, ennek alapjan
egyéni haladasi itemet biztosit, a differencialt nevelés, oktatas céljabol individualis
modszereket, technikakat alkalmaz;

c¢) a tanodrai tevékenységek, foglalkozdsok sordn a pedagdgiai diagndzisban szerepld
javaslatokat beépiti, a folyamatos értékelés, hatékonysagvizsgalat, a tanuloi teljesitmények
elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja eljarasait, az adott sziikséglethez igazodo
modszereket alkalmaz;

d) a gyermekeket a tanulasi folyamatban a képességeikhez igazitott vazlatokkal segiti;

e) egy-egy tanuldsi, nevelési helyzet, probléma megoldasdhoz alternativakat keres;

f) alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez;

g) egylttmiikddik kiilonb6zo szakemberekkel, a gyogypedagdgus irdnymutatasait, javaslatait
beépiti a pedagogiai folyamatokba.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokert.
A munkakor kapcsolatai

Belso ¢s kiils6 kapcsolatok a PP és SZMSZ szerint.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Mezo6falva, 2024. januar 8.
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Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolds) a kinevezési okmany és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallaloé neve:

Munkakozosség-vezeto
munkakori leirasa

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonypedagégus-munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1;j életpalyajarol sz616

2023. évi LII torvény végrehajtasardl alapjan

A munkaltatéi jogkor gyakorléja
Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

K) alapvetd munkaltatdi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsdval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok) tekintetében: Kalaman
Ferencné, a Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont tankertileti igazgatdja,

[) az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében Jaksics Erzsébet Mezofalvi Petéfi Sandor
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatoja.

A munkakdér szakmai iranyitoja: igazgatod
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- vezeto beosztasi munkakorok

(v iskolaigazgato, v iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezets-helyettes,

O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezets-helyettes)
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Intézményi onértékelés, Hazirend,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 2422 Mezb6falva, Jozsef nador u. 13.

Az INtEZMENY telePNElYe: ... .ottt e

Orakedvezmény: 2 o6ra a kdtelez6 6raszambol

A munkakozosség-vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatai:

javitja, koordindlja az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesz a specialis
iranyok megvalasztasara,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezi a pedagogus allashelyek
palyézati anyagat,

javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget,
az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végez,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, az ezzel kapcsolatos ellendrzési
folyamatokat,

kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok
ismeretszintjét a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint

végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulméanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését,
tantargycsoportjukkal kapcsolatos versenyeken rendszeresen részt vesz.
Osszedllitja és a munkako6zosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,
iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzoOsség tagjainak tanmeneteit,
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feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést,

szakmai ¢és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozéasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznélésat,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, - sziikség
esetén - intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, cimek adomanyozésara,
tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetoi értekezletekrol,
allasfoglaldsai, javaslatai, vélemény nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira

részt vesz az intézmény-vezetdségi megbeszéléseken

figyelemmel kiséri az intézmény mikodési feladataihoz kapcsolddo
jogszabalyokat, rendeleteket

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: Mezdéfalva, 2024. januar 8.

Példanyok:

1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalo neve:

Gyogypedagogus munkakori leirasa
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl alapjan

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus FEOR szama: 2441

A munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

m) alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megéllapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitasaval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében a Dunatjvarosi
Tankertileti K6zpont tankertileti igazgatdja,

n) az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében Mezdfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatoja.

Kotelezo oraszama:
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd
A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

a pedagoégusok 1y é€letpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi és nevelési feladatainak ellatdsaban vald kozremiikddés soran az intézményben
ellatott gyermekek szdmara az adottsagaiknak megfelelden az oktatds, a fejlesztés menetének
meghatdrozasa, foglalkozasok tartdsa, tanacsok adasa a pedagogusok, sziilok részére, tovabba a
specidlis nevelési sziikségletek, ¢életvezetési problémak atfogd felmérésébdl adodod
gyogypedagogiai feladatok meghatarozasa és ezek ellatasa.

Eseti helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus, konduktor.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
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- mas gyogypedagogus, konduktor.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Intézményi 6nértékelés,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 2422 Mezdfalva, Jozsef nador u. 13.
az intézmeény telephelye: ...

A gyogypedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Gyogypedagogiai feladatok

- Végzi az dvodas és altalanos iskolas gyermekek napkodzbeni ellatasaval, szakszerli gondozéasaval,
oktatasaval - nevelésével kapcsolatban ellatandé gyogypedagodgiai feladatokat.

- Gyogypedagogiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését, fejlettségét.
- A sériilés jellegéhez ¢és sulyossagahoz igazodd miveltségtartalom feldolgozasa specialis
eljarasokkal.

- A tanuldk differencialt képességtejlesztése, egyéni segitségnyujtas.

- Szoros egyiittmiikddés a nevelésben részt vevo partnerekkel.

- Hozz4jarul a fogyatékosokkal szembeni -elditéletek, megbélyegzés csokkentéséhez, a
fogyatékossagok kedvezotlen hatdsainak enyhitéséhez és megeldzéséhez.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a gyogypedagdgiai ellatasban részesiilo gyermek sziileivel a
gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

- Fogadja a sziil6k iskolai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmécsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

A fogyatékos, sériilt, akadalyoztatott gyermekekkel kapcsolatos altalanos feladatok

- Felismeri a specialis nevelési sziikségletet, ¢letvezetési problémakat, meghatarozza az ezekbdl
adodo gyogypedagogiai feladatokat, €s a lehetdségek szerint legjobban teljesiti azokat.

- Felméri a gyermekek képességbeli fogyatékossaga jellegét és mértékeét, és a sériilés jellegéhez,
sulyossagahoz igazitja nevelésének, oktatdsanak tartalmat, modszereit.

- A sziilokkel beszélgetve feltarja a gyermek eldtorténetének azon tényezdit, amelyek a gyermek
fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak.

- Gyogypedagogiai €s értelmi vizsgalatokat végez, megallapitja a gyermek fejleszthetdségének
mértékét. Sziikség esetén pszichologussal egylitt alakitja ki a véleményét.

- Gyogypedagogiai vizsgald eljarasokkal feltarja a fogyatékossag kialakuldsanak folyamatat.

- A vizsgalati anyagokat gydgypedagogiai szempontbol elemzi.

- Leirja az érintett gyermek fejlédéstorténetét.

- Megallapitja a fejlesztSterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfeleldbb eljarasokat.
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- Megtervezi a fejlesztterapids feladatok idGtartamat, szakaszait.
- A korai fejlesztés és gondozas keretében elkésziti a gyermek egyéni fejlesztési tervét, amelynek
tartalmaznia kell — a gyermek allapotatol fiiggden — az értelmi fejlesztés, a hallasfejlesztés, a
latasfejlesztés, az adaptacios tréning, a mozgasfejleszto terapidk, a logopédiai terapiak és a
pszichologiai fejlesztés feladatait.
- Szervezi €s vezeti a fejlesztd foglalkozasokat, szabadidds programokat.
- Korrekcios terv alapjan vezeti a fejlesztéterapias foglalkozasokat, az eredményeket
dokumentalja.
- A gyermekek fejlodésérdl részletes elemzéseket készit.
- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja Oket gyermekiik fejlodésérol és tanacsokat
ad az otthoni foglakozasokhoz.
- Segitséget nyljt a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermek

képességeinek fejlesztéséhez,

funkcidzavarai (kognitiv, szocidlis, szomatikus, érzékelési, észlelési stb.)korrekcidjahoz,

illetve kompenzalasahoz,

¢letviteli nehézségeinek kezeléséhez,

rehabilitaciojahoz, valamint

tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.
- A nevelés, gondozas, foglalkozas folyaman a fogyatékossag jellegétol fiiggéen specidlis
segédeszkozoket hasznal, és megtanitja a hasznalatukat.
- A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatdsaval felkésziti Oket
az 6nallo életvezetésre.
- Végzi a képességzavarral diagnosztizalt gyermekek korai fejlesztését.
- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.
- Konzultal mas szakemberekkel, tandcsot ad a sziiléknek gondozoknak.
- A gyermekeket a sziikséges ideig gondozasban tartja.

sre s

A sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelésében, oktatasaban, fejlesztésében részt
vevd - a tanuld fogyatékossaganak tipusdhoz igazodd szakképzettséggel rendelkezd -
gyogypedagogiai tanar/terapeuta az egylittmiikodés soran

a) segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését;

b) javaslatot tesz a fogyatékossag tipusdhoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet

kialakitasara (a tanuld elhelyezése az osztalyteremben, sziikséges megvilagitds, hely- és

helyzetvaltoztatast segitd butorok, eszk6zok alkalmazasa stb.);

c) segitséget nyujt a tanuldshoz, miivelddéshez sziikséges specialis segédeszkdzok

kivalasztasaban, tdjékoztat a beszerzési lehetdségekrol;

d) javaslatot tesz gydgypedagogiai specifikus moddszerek, moddszerkombindciok

alkalmazasara;

e) figyelemmel kiséri a tanulok haladéasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,

javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra;

1) egyiittmiikddik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi a tanuldval foglalkozd

pedagogus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;

g) terdpids fejlesztd tevékenységet végez a tanuloval valo kdzvetlen foglalkozasokon - egyéni

fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben -, ennek sordn

tamaszkodik a tanuld meglévo képességeire, az ép funkciokra.
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Az

h) megismerkedik a fogadé pedagogussal, (ha van, az asszisztenssel) és lehet6ség szerint

a gyermekcsoporttal is,

1) tajékoztat a gyermek erds és gyenge oldalairdl, a sziildi haztol varhato segitségrol, a

maga segitd szerepérol,

J) felhivja a pedagogus figyelmét a beszerezhetd szakirodalomra (a fogyatékossagi tipushoz
Osszeallitott integracios utmutatok),

k) tajékoztatot tart az intézmény tobbi pedagdgusanak,

I) tajékoztatot tart a gyermekcsoportnak, vagy segiti ebben a fogadd pedagogust,

m) rendszeresen idészakonként hospital a csoportnal/osztalynal,

n) folyamatosan konzultal a pedagogussal,

0) nyomon koveti a gyermek fejlédosét,

p) kapcsolatot tart a sziilékkel, nyomon koveti az 6 munkajukat,

q) kozvetleniil foglalkozik a gyermekkel, elsésorban olyan teriileten, ami csak az 6
szaktudasaval oldhat6 meg,

r) koordinalja a rehabilitacios foglalkozasokban részt vevé mas szakemberek munkajat (pl: a
tobbségi intézmény pedagdgusanak korrepetalasa, gydgytornasz, logopédus foglalkozésa).

értelmi képességek fejlesztésével kapcsolatos feladatok

Megallapitja a tanulasban és értelmileg akadalyozott gyermekek specidlis nevelési, fejlesztési
sziikségleteit.

Elkésziti a gyogypedagdgiai diagnozist.

Ertékeli a gyogypedagogiai folyamat eredményeit.

Meghatarozza a gyermek fejlesztd tevékenységének teriileteit és eszkozeit.

Az eltérd fejlodési képet mutatd teriiletek fejlesztésével segiti a gyermek spontan szerzett és
iranyitott tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezését, céliranyos bovitését.

Komplex moddon, jatékba agyazottan — a gyermek sziikségleteinek maximalis figyelembe
vételével — elésegiti a szocialis tanulast oly modon, hogy ezen keresztiil fejlddjenek a gyermek
megismerd funkcidi, kommunikacios képességei, szocidlis érettsége és jatéktevékenysége.
Fejleszti a megismerd funkcidkat, melynek célja az informaciofeldolgozo rendszer fejlesztése.
Ennek keretében képzi

az érzékelést, észlelést,

a figyelmet, megfigyeloképességet,

az emlékezetet,

a gondolkodési funkcidkat, valamint

a finommotorikét.

Minden észlelési teriilet bevonasaval segitséget nytjt a gyermeknek tapasztalatok szerzéséhez.
Kialakitja €s erdsiti mindazokat a képességeket, melyek a mindennapi élet sordn sziikségesek.
Segitséget nyljt a kommunikacié fejlesztésében, igy:

képess¢ teszi a gyermeket a nyelvi jelek befogadéasara, feldolgozédsara, beszédbeni
kommunikéciora

beszédre 6sztonzo 1€gkor megteremtésével felkelti €s fenntartja a beszédkedvet

képessé teszi a gyermeket emberi és szocidlis kapcsolatok felvételére, kialakitdsara,
elmélyitésére, fenntartdsara és bovitésére.

Kialakitja és fejleszti a foglalkozasokon sziikséges viselkedési normaékat, feladat- ¢és
szabalytudatot, egylittmiikodési készséget.
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- A fejlesztés soran — a gyermek allapotahoz képest — minél magasabb szintre emeli az
onkiszolgalasi tevékenységeket.
- A szocidlis érettség fejlesztése soran:
kialakitja a harmonikus és realis énképet
megalapozza az egészséges Onbizalmat
helyes iranyba tereli az akarati életet (onfegyelem, kitartas, feladat- és szabalytudat)
segiti a szocialis érzékenység fejlodését
erdsiti a pozitiv erkdlesi tulajdonsagokat
kialakitja a helyes magatartési és viselkedési szokasokat
megalapozza az esztétikai fogékonysagot, igényességet
elésegiti az onkiszolgaldsi miiveletek elsajatitasat (testapolas, étkezés, 61tozkodés stb.).
- A jatéktevékenység fejlesztésével
tanitja meg a gyermeket, hogyan kell kdzosségben viselkedni, tekintettel lenni a masikra,
alkalmazkodni hozza, segiti a kornyezetének megismerésében.
- Minél bonyolultabb jatéktevékenység segitségével fejleszti a gyermek mentalis képességeit €s
készségeit.

A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
- Felismeri a beszéd-, hang- és nyelvi zavarokat.
- Felismeri a nyelvi hatranyokat.
- A beszédfejlesztéssel kapcsolatban:
- felkelti a beszédkedvet
- fenntartja a megfeleld motivaltsagi szintet
- felkelti a hallasi figyelmet
- kialakitja, fejleszti a hallas differencialo képesség kialakulasat
- kialakitja és fejleszti az artikulacios készséget
- kialakitja és gyakoroltatja a ciklizalast
- fejleszti a beszéd megértését
- fejleszti és bdviti a szokincset
- segitséget nyUjt a beszéd és a mozgas dsszerendezésében, szinten tartdsaban
A latasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
- Meghatéarozza a specidlis, fejlesztési, nevelési és rehabilitacios sziikségleteket.
- A korai fejlesztés soran egyre magasabb szintre emeli az érzékelést, észlelést.
- Fejleszti a megismerd funkciokat.
- Tamogatja az ép latast gyermekek kozosségébe valdo mind tokéletesebb beilleszkedést.
- A lehetd legnagyobb aranyban megeldzi, csokkenti, kompenzalja a fogyatékossagbol eredd
hatranyokat.
- Fejleszti a funkcionalis latast.
- Fejleszti a tobbi érzékszerv altal nyujtott informacidk jobb, pontosabb megértését, feldolgozasat.
- A gyengénlatd gyermekek esetében alkalmazza a latastréning és a latasnevelés modszereit.
- A latastréning alkalmazasaval szinten tartja és javitja az egyes funkciok mitkodoképességét a latas
miikédési funkcionak gyakoroltatasaval.
- A latasneveléssel kapcsolatban:
- a gondolkodasi funkciok fejlesztése altal noveli a csokkent értekli vizualis megismerd
tevékenység teljesitOképességét
- a latasi funkciok rendszeres €s tudatos gyakorlasaval noveli a meglévd latoképesség
kihasznalasi szintjét
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- mas érzékszervek bevonasaval kompenzalja a vizualis észlelés hianyossagait
- megtanitja a latast segitd optikai eszk6zok hasznalatat
- A latasnevelés feladatainak teljesitéséhez:
fejleszti
- a szinészlelést
- a formaészlelést
- a térészlelést
- a vizualis figyelmet
- a vizualis emlékezetet, képzeletet
- a vizualis gondolkodast
- a periférias latast
gyakoroltatja az akaratlagos szemmozgésokat,
fixacids gyakorlatokat, akkomodacios gyakorlatokat alkalmaz.
A hallasneveléssel kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a hallassériilés fokat, jellegét.
- Meghatarozza a specidlis fejlesztési, nevelési és rehabilitacids sziikségleteket.
- A hallassériilés mértékének megfeleléen kialakitja és fejleszti a beszédhang és a kdrnyezeti
hangok felfogésara és differencidlasara valo képességet.
- Elésegiti a szemkontaktus felvételét.
- Kialakitja a szajra irdnyultsagot.
- Kialakitja a tudatos hangadas képességét.
A mozgasneveléssel kapcsolatos feladatok
- A mozgasos akadalyozottsaggal jard allapotvaltozasok ismeretében kivalasztja és alkalmazza a
személyiségfejlodést befolydsold gyogypedagodgiai, pszicholdgiai és rehabilitacids eljarasokat,
modszereket €s eszkozoket.
- Javitja és fejleszti a gyermek mozgasat.
- A mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatai:
- afizikai alloképesség fejlesztése
- nagy és finommozgasok, testséma fejlesztése
- szem-kéz, szem-1ab koordinacidjanak fejlesztése
- ritmusérzek alakitasa
- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalités fejlesztése
- problémamegoldast el0segitd mozgasos tevékenységgel elvégzett feladatmegolddsok
- ismertetése
- mozgassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése
A viselkedési zavarokkal kiiszkodé gyermekkel kapcsolatos feladatok
- A beilleszkedési, viselkedési zavarokat felismeri, diagnosztizalja.
- Elkésziti a fejlesztési tervet, és egyiittmiitkodve a nevelésében, ellatasaban, gondozasaban érintett
személyekkel megvaldsitja azt.
- A fejlesztéssel kapcsolatos feladatai:
- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa
- a kdrnyezeti behatasok szerepének mérseklése
- a megfeleld fesziiltség- és energia-levezetd modszerek kifejlesztése
- a pszichés funkciok fejlesztése
- a figyelem — megfigyeloképesség fejlesztése
- az emlékezet fejlesztése
- percepcidfejlesztés
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- a koncentracioképesseg erdsitése
Egyéb feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas-vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése soran betartja és betartatja a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat.
- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamold készitésében.
- Elvégzi az tigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfelelé adminisztracios tevékenységet.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaiddnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve {ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgélaton vald részvételét.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelOs az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Belso ¢s kiils6 kapcsolatok a PP és SZMSZ szerint.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Mezo6falva, 2024. januar 8.
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atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolds) a kinevezési okmany és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalé neve:

Az iskolaigazgato-helyettes

munkakori leirasa
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonypedagogus-munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan

Munkakor megnevezése: iskolaigazgato-helyettes FEOR szama: 1312
A munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

0) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besoroldas és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitdsaval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében a Dunatijvarosi
Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,

p) az egyéb munkéltatéi jogok tekintetében a Mezdfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola igazgatoja.

A munkakoér szakmai iranyitoja: igazgato
Kotelezo6 oraszama: 6 ora
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- iskolaigazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok:

- vezetd beosztasti munkakdrok
(O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-
vezetd, O iskola intézményegységvezeto-helyettes)

- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

99



- pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A munkakor célja:

a pedagogusok 1j €letpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol eloirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatadsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢és képességek birtokaban.

Eseti helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasa munkakorok,
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j €letpalyajarol szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]
- Alapito okirat, SZMSZ, Intézményi onértékelés, Hazirend,
- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 2422 Mezbfalva, J6zsef nador u. 13.
az intézmeény telephelye: ........oiiiiii e

Az iskolaigazgaté-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aliarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Kézremiikodik a szakszerti és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapito okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

- Kézremiikodik a hazirend nyilvanossa tételében, és az ellatottak részére torténd atadasaban.

- A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa (Pl.: KAP)

Adatnyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, ennek
érdekében kozremiikddik
a kozalkalmazottak személyi adatai,
a tanulok személyi adatai, valamint
a kozérdeki adatok
kezelésére vonatkoz6 belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hdzirend nyilvanossagra hozatalaban.

- Részt vesz a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Az iskolaigazgat6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

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

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek kovetésében és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsdgok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.

- Egylittmiikodik az intézményi Menta-csoporttal, a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval
Esélyegyenloség

-  Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv
kidolgozaséaban és végrehajtasaban.

- Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.
Munkaidé-nyilvantartas

Ko6zremiikddik abban, hogy

a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,

elkésziiljon a feladatellatési terv, a személyre sz616 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas
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- Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkddjenek.
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkdjanak iranyitdsaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.
A munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolasz€k, a diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet, a
gyakorlati képzés szervezdjének véleményét.
A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
A dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Dontés-el6készitési feladatokat 1at el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a(z)
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal,
szilo1 szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése
- K6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatéasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuldo a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellen6rzés
- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzésében, felmérése
megszervezeésében.
Egyéb feladatok
- Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitod tevékenységét.
- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kézremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanul6 fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos feladatok, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési
feladatok ellatasaban.
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- Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértéi rehabilitdcids bizottsdggal vald
kapcsolattartast.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési-oktatasi feladatok

- Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanulok esetében iskolai oktatdsuk feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

A koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszedllitasaban.

- Kozremuikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacioszolgaltatasi feladatok

- Segiti az iskolaigazgatdé az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudéasaval hozzajarul a fenntart6 altal az iskolaigazgatotol kért informaciok biztositdsdhoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

- Az igazgatd-helyettes rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

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

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

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérol
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz
- atanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzodik
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté korilmények feltardséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében
- a tanuld ¢életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara
- a sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati €s
mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.
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Zaradék

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

Kelt: Mez6falva, 2024. januar 8.

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

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

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Petofi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallaloé neve:

Iskolatitkar
munkakori leiras

pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé, neveld-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott szamara
A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo
2023. évi LII torvény végrehajtasardl alapjan

Munkakor megnevezése: iskolatitkar FEOR: 4191
A munkaltatéi jogkor gyakorldja

Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorloja:

g) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a havi illetmény megéllapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egy€b juttatdsainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének
meghatdrozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében a Dunautjvarosi Tankeriileti
Ko6zpont tankertileti igazgatdja,

r) az egyéb munkéltatéi jogok tekintetében a Mezdfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskolaigazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
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— iskolaigazgato
— igazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogusaival,
és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ
tigyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi és szervezési feladatok ellatdsa. Kapcsolattartds a
Tankeriilet munkatarsaival.

A munkavégzés helye: Mezofalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és AMI
2422 Mezé6falva, Jozsef nador u. 13.

Az iskolatitkir a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi. Munkéja sordn —
ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi €s tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az iligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljaréasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Ko6zremiikodik a személyi anyagok rendezésében.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat. Kezeli az irattarat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegl tigyeit.

Vezeti az iskolatej és iskolagyiimdlcs nyilvantartasat.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrol, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.
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A munka ¢és tlizvédelmi dokumentaciot kezeli.

Kozremiikddik az intézményleltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Feliigyeli az iskolai belépteto rendszert.

Kezeli az E-tankert, a Krétaban az E-ligyintézést.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

A bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat elvégzi.

Kozremiikodik a pedagogus- és diadkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadasi feladatokban.

Naprakész tanulonyilvantartast vezet.

Kozremiikodik a pedagdgusok ¢€s sziilok kdzotti kapesolattartasban.

E-adatban feltolti a tankeriilet felé a tappénzhez kapcsolodd dokumentumokat.

Koézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Segiti a pedagdgusokat a fénymasolasban, szkennelésben.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Zaradék

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Mezdfalva 2024. januar 8.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Mezoéfalva, 2024. januar 8.
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munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Mezoéfalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalé neve:

Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa

pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott szamara

A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyéjarol sz6lo
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl alapjan

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szama: 3415
A munkaltatdi jogkor gyakorloja

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

s) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsdval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoéi jogok) tekintetében a Dunatijvarosi
Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,

t) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében Mezéfalvi Petdfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola igazgatoja.

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatohelyettes

Kotelezo oraszama: heti 40 ora

[Puétv. 79. § (7) bekezdés]

A pedagodgiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés alkalmazasaval.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
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A pedagogiai asszisztens az iskolai oktatds soran a pedagdgusokkal egyiittmiikddve, azok
iranyitasaval vesz részt a pedagdgiai feladatok megoldasaban, begyakorlasaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak, tanito, tanar eseti
helyettesitése- feliigyelet biztositasa
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
- 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 42. §-a alapjan [Paétv. 42. § (1)
bekezdés d) pont]
- Alapito okirat, SZMSZ, Intézményi onértékelés, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 2422 Mez6falva, Jozsef nador u. 13.

az intézmény telephelye: ..o

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok
Pedagoégiai feladatok
- Végzi az altalanos iskolas gyermekek napkozbeni ellatdsaval, szakszerli gondozasaval,
oktatasaval - nevelésével kapcsolatban ellatand6 pedagogiai feladatokat.
- Pedagdgiai szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését, fejlettségét.
- A tanulok differencialt képességfejlesztése, egyéni segitségnyujtas.
- Szoros egylittmiikddés a nevelésben részt vevo partnerekkel.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

- Szervezi és vezeti, feliigyeli a szabadidds programokat.

- Segitséget nyjt az SNI és BTMN- es gyermek képességeinek fejlesztéséhez, illetve életviteli
nehézségeinek kezeléséhez.

- A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatdsaval felkésziti Oket
az 6nallo életvezetésre.

Komplex modon, jatékba agyazottan — a gyermek sziikségleteinek maximalis figyelembe
vételével — eldsegiti a szocialis tanulast oly modon, hogy ezen keresztiil fejlodjenek a gyermek
megismerd funkcidi, kommunikacios képességei, szocidlis érettsége és jatéktevékenysége.
Fejleszti a megismerd funkciokat, melynek célja az informécidfeldolgozo rendszer fejlesztése.
Ennek keretében képezi az érzékelést, észlelést, a figyelmet, megfigyeloképességet, az
emlékezetet, a gondolkodasi funkciokat, valamint a finommotorikat.

Minden észlelési teriilet bevonasaval segitséget nytjt a gyermeknek tapasztalatok szerzéséhez.
Kialakitja és erdsiti mindazokat a képességeket, melyek a mindennapi élet soran sziikségesek.
Segitséget nydjt a kommunikacié fejlesztésében, igy: beszédre 0Osztonzd 1égkor
megteremtésével felkelti és fenntartja a beszédkedvet, képessé teszi a gyermeket emberi és
szocialis kapcsolatok felvételére, kialakitasara, elmélyitésére, fenntartasara és bovitésére.
Kialakitja ¢és fejleszti a foglalkozasokon sziikséges viselkedési normdkat, feladat- ¢és
szabalytudatot, egyiittmiikodési készséget.

A fejlesztés sordn — a gyermek életkordhoz képest — minél magasabb szintre emeli az
Onkiszolgalasi tevékenységeket.

Helyes irdnyba tereli az akarati életet (onfegyelem, kitartas, feladat- és szabalytudat), segiti a
szocialis érzékenység fejlodését, erdsiti a pozitiv erkolesi tulajdonsagokat, kialakitja a helyes
magatartasi €s viselkedési szokdsokat, megalapozza az esztétikai fogékonysagot, igényességet,
eldsegiti az onkiszolgalasi miiveletek elsajatitasat (testapolas, étkezés, 6ltozkodés stb.).

A jatéktevékenység fejlesztésével tanitja meg a gyermeket, hogyan kell kozdsségben
viselkedni, tekintettel lenni a masikra, alkalmazkodni hozzéa, segiti a kornyezetének
megismerésében.

- Jatéktevekenység segitségével fejleszti a gyermek mentélis képességeit €s készségeit.

Egyéb feladatok

- Ellatja a munkaiddnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Elvégzi a Kréta rendszerben az adminisztracids tevékenységeket az 6nalld tanulo feliigyeleti
feladatellatasok tekintetében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
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A munkakor kapcsolatai
Belso és kiilsoé kapcsolatok a PP és SZMSZ szerint.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

Kelt: Mezo6falva, 2024. januar 8.

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

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

Az intézmény neve/cime:

Petéfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallalo neve:

Takarito
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munkakori leirasa
koznevelési dolgozo szamara

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. §-a alapjan [MLt.
46. § (1) bekezdés d) pont]

Az On munkakorébe tartozo feladatokat a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkakor megnevezése: Takarito FEOR szama: 9111
A munkaltatéi jogkor gyakorldja
Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorléja:

a) alapveté munkaltatéi jogok (munkaszerzédés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitdsaval, valamint a k&znevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megéllapitasaval, a munkavégzés helyének
meghatarozasdval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: Kalaman Ferencné, a
Dunaujvarosi Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,

b) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: Jaksics Erzsébet , a Mezéfalvi Petofi Sandor
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatdja,

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgaté
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Intézményvezetd

- Mas vezetdé munkakorok

( Intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd, tagintézményvezeto-helyettes,
intézményegység-vezets, intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: ...2422 Mezd6falva, Jozsef nador u. 13.

az intézmény telephelye:

A munkatertilete a kdvetkezd helyiségekre terjed ki:
Az iskola valamennyi helyisége, iskola el6tti jarda és kiskert.
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A takarito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoldddan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

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

- A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tObbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatdé butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok tisztantartisa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint
ezen eszkozok a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté névények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

- Feladata a 1abtorldk, egyéb szOnyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fliggéen, de legaldbb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.
- Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta megmossa a fliggdnyoket, teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarodl is gondoskodik.
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- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen

gondoskodik a flitétestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti

szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodoé takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzdjuk tartozé folyosok tisztantartasa

kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen

tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet

soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezeto kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti

visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek

mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek

illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot

észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.
A munkakorhoz tartozo felelésség

- FelelOs az atvett eszkozokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek
ismerem el.

Kelt: Mezo6falva, 2024.januar 8.
atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavéllal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Az intézmény neve/cime:
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Mezéfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola
Mezofalva, Jozsef nador u. 13.

A munkavallaloé neve:

Karbantarto

munkakori leirasa
koznevelési dolgozo szamara

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. §-a alapjan [MLt.
46. § (1) bekezdés d) pont]

Munkakor megnevezése: Karbantartd FEOR szama: 7641

A munkaltatéi jogkor gyakorldoja
Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorléja:

a) alapveté munkaltatéi jogok (munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megéllapitdsidval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: Kalaman Ferencné, a
Dunatjvérosi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,

b) az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében: Jaksics Erzsébet , a Mezdfalvi Petéfi Sandor
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatéja,

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitéja: igazgaté
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Intézményvezetd

- Més vezeté munkakdorok
( Intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-vezetd, tagintézményvezets-helyettes,
intézményegység-vezetd, intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény Tlzemeltetési feladatainak tamogatidsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakodrnyezet biztositdsa a karbantartdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: nincs.

- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: nincs

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok: nincsenek

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 2422 Mez6falva, Jozsef nador u. 13.

A munkatertiilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:
Az intézmény teljes teriilete, valamennyi helyisége.
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A Kkarbantart6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalinos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a karbantarté

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartési feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.
Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriilet¢hez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
- Baleset-megeldzési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
- Abban az esetben, ha igy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkz0k rendszeres karbantartasa.
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a flitési rendszer elemeit.
- Felel a kazanhaz rendjéért, tisztasagaért.
- Naponta ellendrzi és gondoskodik arrdl, hogy a tlizcsapok és menekiilési Utvonalak
akalymentesek legyenek.
- Nyilvantartast vezet a tlizvédelmi jelz6fények allapotarol.
- Naponta ellendrzi €s nyilvantartast vezet az udvaron talélhato kiiltéri eszk6zok allapotarol.
- Naponta ellendrzi a vizes helyiségek allapotat és elharitja a kisebb meghibasodasokat.
- Naponta a reggeli érdban segiti a gyerekek zebran valé atkelését.
Idoszakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fiiggden ellatja a karbantartdsi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a
flitdtestek ellendrzéseérdl, légtelenitésérol.
- Ellendrzi az iskolabutorok allapotat és elvégzi a sziikséges javitasokat.
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Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz- é€s
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik, igy:
- a parkositott terililetet gondozza (szilikség szerint fiivet nyir, sOpor, gereblyéz, metsz, gallyaz),
- az 1do6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott tertiletek tisztantartasardl gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (keritést, korlatot stb.)
- havonta jelzi a kiiltéri jatékok allapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat.
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcsdk
csuszdsmentesitésérol.
Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan segitséget nyudjt a rendezvényhez kapcsolodod
teremrendezési és visszarendezési, tovabbd az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.
- Az épiilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az éplilet berendezései, felszerelései vonatkozasadban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
Egyéb feladatok
- Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, iizem- ¢€s
kendanyag sziikségletet.
- FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, szerszdmokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kézremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasadban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol gondoskodjon.
Munkaidé-beosztas
Heti 40 6ras munkarend beosztasa: munkanapokon, 06-14 oraig.
A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
Kiils6 kapcsolatok
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek
ismerem el.

Kelt: Mezdfalva, 2024. januar 8.

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
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3. pld. irattar

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

6. szamu melléklet
Karbantartoi tevékenység nyilvantartasi tablazata

Karbantartéi munkavégzés nyilvantartasa - 2025.

vievee... hOnap

01]02|/03|04|05|06|07|08]|09]|10
Zebranal

iigyelet
Kerti
munkak,
finyiras
Jatszotér
cllendrzése
Menekiilési
utvonal ell.
Mosdok,
vizvezetékek
ell.
Javitasi
munkak-
épiilet
Tornaterm
ell.
Fiitésrendszer
ell.
Szerelés-
batorzat,
berendezések
Kukak
kihelyezése
Utcai
szemetesck
iiritése
Hb lapétolas
Epiileten
beliili
széllitasok
Egyéb:

1112131415 16|17 18| 19]2021|22|23]|24|25)26|27|28)|29|30)|31

ATAITASI. .ot e
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MEZOFALVI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
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OM 030094

Legitimacids zéradék- Szervezet és Mikddési Szabdlyzat

Az intézmény OM azonositoja: 030094
Intézményvezetd: Jaksics Erzsébet

Neveldtestiileti elfogadas hatdrozat szdma: 247./3./2025./Nev.
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Sz01l5i Szervezet nevében véleményezte: Jasperné Molnér Anett..... 70
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Keltezés:

A dokumentum jellege: nyilvénos, megtaldlhaté az iskola honlapjén és a KIR kdzzétételi
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Hatalyos: Ervényes a kihirdetés napjitél visszavondsig.
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