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Bevezeto rész

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan a Somogyszobi Altaldnos
Iskola 7563 Somogyszob, Kossuth Lajos utca 18. belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket jelen szervezeti €és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdzoktatasi intézményben.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a nevel6testiilet
« részletes miikodési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazasat kovetelje meg a
« testiilet miik6dése soran,
*  miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélési rendjét,
* mikddésével kapesolatos tajékoztatasi rendszert,
* hatéaskorei gyakorlasi rendjét.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed
* anevelbtestiilet tagjaira,
* az intézményvezetore,
» sziikség esetén az 6raado tanarra.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatirozé jogszabalyok:

* A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

*  26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

* A 2023. évi LIL térvény a pedagégusok uj életpalyajarol

* 401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

* apedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

Az intézmény miikodési alapdokumentumai:

»  Alapité okirat (szakmai alapdokumentum)
» Aziskola Pedagbgiai Programja

* SzMSz és melléklete

* Hazirend

* Aziskola éves pedagdgiai munkaterve

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.



Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklédok megtekinthetik a neveldi szobaban. (14.00 — 16.00)

Tovabbd az intézmény honlapjan: www.somisk.edu.hu

Az SZMSZ az intézményvezetd jévahagyasanak idépontjaban 1ép hatalyba.




Az iskola alapadatai
Alapitoi adatok:
A koznevelési intézmény

1.
2.

<

PN

2.

Hivatalos neve: Somogyszobi Altalanos Iskola

Feladatellatasi helye

Székhelye: 7563 Somogyszob, Kossuth Lajos utca 18.

Alapité neve és székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve és székhelye: Kaposvari Tankertileti K6zpont

7400 Kaposvar, Szanto utca. 5.
Tipusa: 4ltalanos iskola
OM azonosit6: 034092
Alapfeladata
Koznevelési alapfeladatok ellatdsa:
- nappali rendszerti iskolai nevelés-oktatas
o also tagozat
o fels6 tagozat
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos)
integracios felkészités

7 Egyeb koznevelési foglalkozas

ik

7.4.

- tanulészoba, napkdziotthonos ellatas

Iskolai konyvtar ellatdsanak modja:

- egyiittmiikodésben: Somogyszob Kozségi Onkorméanyzat
az iskola maximalis létszama: 224 {6

8. A feladatellatast szolgdlé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

feladatellatési hely szerint

cim: 7563 Somogyszob, Kossuth Lajos utca 18.

helyrajzi szam: 483

hasznos alapteriilet: brutté 1432 nm

jogkor:
o vagyonkezel6i jog: Kaposvari Tankeriileti Kézpont
o ingyenes hasznalati jog: intézmény jogkore

9. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Intézményben hasznalt bélyegzdk felirata:
A) Hosszu (fej) bélyegzo: Somogyszobi Altalanos Iskola

7563 Somogyszob, Kossuth u. 18.

OM:034092
B) Korbélyegzo:
- kézépen: Magyar Koztarsasag cimere
- nagykorben: Somogyszobi Altalanos Iskola



Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitést az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Intézmény szervezeti abraja
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1. lgazgaté
1.1. Az intézmény vezetdje felel:

Az intézmény szakszerti €s torvényes milkodéséért,

Az ésszeru és takarékos gazdalkodasért,

A pedagodgiai munkéért,

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

A nevel6 és oktaté munka biztonsagos feltételének megteremtéséért

A tanuldbalesetek megeldzéséért

A kozéptavu pedagdgus- tovabbképzési program, beiskoldzasi terv elkészitéséért, az
ebbdl adodé feladatok végrehajtasaért

Az iskolai tankdnyvellatas rendjének megszervezéséért, lebonyolitasaért.

Az intézményi kozoktatasi informacids rendszer miikodéséért,

Az intézményi ligyiratkezelés és taniigy-igazgatési eljarasok szabéalyossagéért,

A jogszabalyban delegélt feladatok ellatasaért.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az ligyet
meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

A kiilon megallapitott tigyekben a kiadvanyozas.

1.2. Az intézményvezet6 feladatkérébe tartozik:

A neveldtestiilet vezetése.

A nevel6 és oktatdo munka irdnyitésa, ellendrzése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellendrzése.

A rendelkezésre allo forrasok alapjan a sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

A beosztott pedagogusok helyettesitésének lebonyolitasa, a valtozo bérek elszdmolasa.
A fenntart6  Onkormanyzattal, munkavallaléi érdekképviseletekkel és a
diakonkormanyzattal, illetve a sziildi szervezettel valo egylittmikddés.

Irdnyitja és 6sszehangolja a szakmai munkak6zosségek munkéjat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa.

Iranyitja miiszaki és kisegité munkakorben foglalkoztatottak munkajat.

A munka- és tizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitését és ellendrzését.

A nemzeti €s iskolai tinnepek megszervezése.

1.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési

rend

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén, az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével: az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast az igazgatéhelyettesnek. Az intézményvezeté és az
igazgatohelyettes egyidejli akadéalyoztatasa esetén a helyettesités az erre az iddszakra kijelolt
pedagdgus feladata.



1.4. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok
(feladatmegosztas)

« azigazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

» az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak
jogat,

* a helyettesitések megoldasat,

» adokumentacidk naprakész vezetésének ellendrzését,

» apalyazati lehetdségek felkutatasat,

2. Az intézményvezeté6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és

hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:
» igazgatoOhelyettes,
» iskolatitkar.

Az igazgatd koOzvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

2.1. Az igazgatohelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartadsaval az igazgato6
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagégus kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl. Az igazgatohelyettes feladat- €s
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

Munkakori leirdsa az alabbiakat tartalmazza:

Utasitast ado, felettes munkakorok:
» iskolaigazgat6

A munkakorek aldrendelt munkakdrok:
* pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
* nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:

A kozoktatasi térvény szerint az intézmény iskolaigazgatéi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremikodes.

Altalinos vezetési feladatok:

Miikddési feltételek
e Kozrem(ikodik a szakszer( és torvényes bels§ szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabdlyban eldirt szabdlyozdsok.
A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
» Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
» Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélatdban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hdzirend modositasara.
Ko6zremiik6dik a hazirend nyilvanossadgaban és ellatottak részére torténd atadasaban.



Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
« Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fObb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.
»  Kozremiikodik az intézmény onértékelési programjanak elkészitésében.
o Tevékenységét a Onértékelési programban meghatdrozott mindségpolitika és
mindségcélok szerint végzi.
Adatnyilvantartas, kezelés
 Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremikodik
o akoznevelésben foglalkoztatottak személyi adatai,
o atanuldk személyi adatai, valamint
o akozérdeki adatok kezelésére vonatkozé bels6 szabélyzatok elkészitésében.
e Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
» Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasédban.
* Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
*  Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozataldban.
» Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Tovabbképzés, képzés
o Kozremikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
* Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Esélyegyenléség
» Kozremlkodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenléség
biztositasban.
» Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség
érvényesitésében.
Munkaidé-nyilvantartas
Ko6zremukodik abban, hogy
» apedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
* elkésziiljon a személyre szdl6 feladatmegosztas.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési
feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktuddsaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
* Részt vesz a pedagdgiai program dsszedllitasaban.

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 a didkonkorményzat, a sziiléi szervezet,
véleményét.

Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok
» Segiti a neveldtestiilet vezetését.
« Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtésa ellen6rzésében.
 Tamogatja az iskolaigazgatdé neveld és oktaté munkat irdnyité és ellendrzd
tevékenységét. Segiti az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

10



» Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok

« Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre
utasitotta.

» Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése
¢és megsziinése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés
elokészitésre utasitotta.

» Egyiittmiikodik a(z)

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkormanyzattal,
- sziiléi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
»  Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
» Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellataséban.
» Téamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés

Koézrem(ikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellenbrzése, felmérése
megszervezésében.

Egyéb feladatok

e Kozremilikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

« Segiti az iskolaigazgat6é gyermek- €s ifjusagvédelmi munkét irdnyit6 tevékenységét.

« Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitési tevékenységet.

« Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl
valé értesitési feladatok ellatasaban.

+ Segiti a nevelési tanacsadéval, valamint a szakért6éi rehabilitacids bizottsaggal valod
kapcsolattartast.

»  Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Speciilis nevelési/oktatasi feladatok
Kozremikddik a specidlis oktatast igényl6 tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek biztositdsaban.

Az intézmény miikodésébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
» Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
« Téamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
» Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
» Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
»  Kozremkddik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé mitkodéssel kapcesolatos informacié-szolgaltatasi
feladatok

« Segiti az iskolaigazgaté az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatésat.
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» Szaktuddsaval hozzdjarul a fenntart6 &ltal az iskolaigazgat6tdl kért informacidk
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témdaban.

Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikddés a sziilokkel
» Munkéja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
* A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkéjat a tanuldékdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
» Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogét, hogy vallasi és

vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
* Gondoskodik a tanuldk térvényben foglalt jogainak biztositaséarol.
* Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitésa.

Ennek keretében:

- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvdsardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zését tanulétarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi €pségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- kozremukodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban

- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltaraséban,
megsziintetésében, az ilyen kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatia a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- asziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, - a tanuldk €s
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A tanulok értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.
A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
- Felelés a munkavédelem és tiizvédelem iranyitasaért, ellendrzéséért.
- Felelds a tanuldi balesetbiztositas iranyitasaért, ellendrzéséért.
- Felelds a munkavédelem iranyitasaért, ellendrzéseért.

A munkakér kapcsolatai

Belsd kapcsolatok
- Az intézmény valamennyi dolgozdja.
- Az intézményben mikodo kozosségek.
Kiils6 kapcsolatok
- Fenntart6 vezet6i és alkalmazottai
- Helyi intézmények vezet6i és dolgozoi.
- Pedagbgiai-szakmai szolgaltatast nytjto intézmények.

A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelésben foglalkoztatottakkal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatdrozott id6re torténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatéi intézkedést;

¢) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek a
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

f) a kdzbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

3. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A iskolatitkir a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

A munkakér célja:
* Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
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* Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa. A gyermekek adminisztrativ igyeinek intézése.
*  Alapvet0 tajékoztatéasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar
o részben 6nallé munkaval,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel
Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmtkddik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremtikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld mdodon és sebességgel latja el,
azaz 10 ujjas vakirdssal ir, és képes 1100-as leiitésre.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, k6zlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit.
- Vezeti a szabadsag-nyilvéantartast.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkékat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
o akommunikacids alapismereteket,
o az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabalyait.
Ellétja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremikodik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a k6zigazgatési ismereteket.
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- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.

- Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
koznevelésben foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabélyokat.

- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacidit €s eszkozeit.

Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és
kiadasi feladatokban.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
- Az intézményvezet6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
- Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokeért
- Az elldtmany kezeléséért

A munkakor kapcsolatai
Belsé kapcsolatok:
- tanuldk és azok szilei
- aziskola minden dolgozéja.

Kilsé kapcsolatok
- Kaposvari Tankeriileti Kézpont gazdasdgi, ligyviteli alkalmazottai
- Helyi intézmények vezetdi és alkalmazottai.
- Pedagodgiai — szakmai szolgaltatast nyujté intézmények

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgélatra kerilnek.

Konkrét munkakori feladatai:
1. Diakigazolvanyok: igénylése, nyilvantartasa, kezelése.

2. Arcképes igazolvanyok kezelése (pedagdgus igazolvanyok).

3. Kozponti informatikai rendszer kezelése:
- anyagletoltések internetrél, anyagfeltoltés, anyagkiildések
- jogviszonyhoz tartozé tigyiratok (atsorolas, kinevezés, megsziintetés)
- nem rendszeres kifizetések (utikoltség)
- véltozobérek jelentése
- tavolléti dijak jelentése (szabadsagok).

E-mailek fogadésa, kiildése.

Iskolai leltarak adminisztracioja.

Szigoru szamadasu taniigyi nyomtatvanyok megrendelése, nyilvantartésa (bizonyitvanyok,

torzslapok).

7. Irattar kezelése.

2 LA
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8. Munkaba jaras koltségtéritések kezelése.

9. Munkatervek, beszamolok, jegyzOkonyvek, emlékeztetdk, feljegyzések, palyazatok
gépelése.

10. Szabadsag nyilvantartasok kezelése.

11. Fénymasol6 kezelése (felmérések, dolgozatok, tdjékoztatok fénymasolasa).

12. Telefon kezelése.

13. Személyi anyagok kezelése.

14. Beszamoldkhoz, normativ elszamolasokhoz adatgytijtés.

15. Tappénzes allomany jelentése az Allamkinestar felé.

16. Postakonyv kezelése.

17. Baleseti jegyzOkonyvek készitése, online kiildése.

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

4. Az intézmény vezetésége

1. Az intézmény vezetdje a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen Kkeriil
megvalasztasra.

2. Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét, kozremlikodés a pedagdgusok teljesitményértékelésében - TER) a
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
Ko6zépvezetdk az intézményvezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:

- igazgatd

- igazgatodhelyettes

- munkakdzdsség-vezetd
- DOK-vezetd

3. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az  iskola vezetdsége egylittmikodik az  intézmény  maés
kozosségeink képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldjével, a sziiléi munkakdzdsség
valasztmanyaval. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkonkorményzat jogainak
érvényesitési lehet6ségét megteremtse.

4. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabéalyzatoknak aldirdsdra az intézményvezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

5. Pedagdégusok kb6zosségei

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Feladatat és hataskorét a koOzoktatdsi targyd jogszabalyok ¢€s az intézmény belsd
dokumentumai hatdrozzédk meg.

- A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozd {ligyek elokészitésére vagy

eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot

hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
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munkakdzosségekre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az Aatruhdzott jogkor gyakorléja a neveldtestiiletet téjékoztatni koteles
— anevelGtestiilet altal meghatarozott 1dokozonként és modon — azokrdl az
tigyekro6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend elfogadasanal.

A pedagégusok tovdbbképzésében valé részvételének tervezésében a
munkak6zosségek mondanak véleményt.

A nevelGtestilet az iskola intézményegységek fegyelmi bizottsdgaira ruhazza at
a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés jogat.

Az intézmény pedagdgiai programjanak kidolgozdsdban részt vesznek: a
munkakozdsség-vezet, az intézményvezet6ség, a tantestiilet véleményének
meghallgatdsa alapjan.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel&testiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A tantestiilet jogositvanyai:

O 0O 0O OO

dontési jogkor,
véleményezesi jogkor,
javaslattételi jogkor,
értékelési jogkor,
egyetértési jogkor.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

® 06 0O 6 00 0

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
A hézirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.
A tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben

Jogszabalyban meghatarozott tigyek.

Az intézményi 6nértékelési program kovetkezd rendelkezéseirdl hoz dontést:

o az intézményben vezet6i feladatokat ellatok és a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje
o ateljes kort intézményi onértékelés periodusa, modszerei.

A nevel6testiilet véleményezési jogkore:

o Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy kiilondsen a
kovetkezOkben:

(6]

O O O O

az intézmény milkodése

a tantargyfelosztas

a pedagogusok kiilon megbizasai

a tanulokdzosség dontési jogkorének gyakorlasa
a didkonkorményzat egyes dontései.

A nevelGtestiilet javaslattételi jogkore:
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o Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egvéb jogok: A nevelbtestiilet tovabbi joga., hogy

o dontson a nevelGtestiileti értekezlet 9sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

o dontsén a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, valamint aszervezeti
és miikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benytjtasarol

o kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl
jogszabaly nem rendelkezik,

o dontson a vélemény kialakitdsanak maodjardl,

o dontson a tovabbképzési program elfogadasardl,

o engedélyezze a javitovizsgat, ha a tanuld elégtelen osztilyzatainak szédma
meghaladja a kettot,

o kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szoébeli, gyakorlati
kovetelményét €s értékelésrendjét,

o engedélyezze, hogy a tanuld a kovetkez6 tanév megkezdése utdn tegyen eleget az el6z6
tanév tanulmanyi kovetelményeinek,

o amennyiben az intézményben nem miikddik 6vodaszék/iskolaszék/kollégiumi szék,
akkor a feliilvizsgalati kérelmet a tagjaibdl megvalasztott bizottsag
kozremiikodésével megvizsgalja

A neveldtestiilet kitelessége, hogy
o a jogkorébe tartozd tigyekben dontését legkésébb az iktatastol (iktatds hidnyaban
a kézhezvételtdl) szamitott tizen6todik napot kdvetd elsd iilésén meghozza,

o biztositsa a nevelGtestiilet tagjainak a nevel6testiilet tevékenységében valod
kozremiikodés lehetdségét.

Jogorvoslat:

> a nevelGtestiilet, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendét napon
beliil a fenntartéhoz térvényességi kérelmet nytjthat be. (A fenntarté dontése ellen — a
jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével- birdsaghoz lehet fordulni.)

A nevelétestiilet Iétszama, tagjai, szervei

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus — munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségii
dolgozé.

A nevelétestiilet miikddési rendje
A nevelbtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha intézményvezetd, tovabb4, ha a
neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha az intézményi tanacs, a sziildi szervezet vagy a

didkonkorméanyzat kezdeményezi a nevelbtestiilet 0Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd hivja Gssze €s vezeti. Az intézményvezetd
tavollétekor, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes gondoskodik a neveldtestiilet
Osszehivasarol és az intézményvezetd tavollétében vezeti az értekezletet. A nevel6testiileti
értekezlet 6 szabalyaként az intézmény székhelyére kell Osszehivni. Amennyiben a
targyalandd napirend vagy mas korlilmény indokolja, az értekezlet a székhelyen kiviil
mashova is 6sszehivhato.
Az iilés 6sszehivasa

- szoOban, vagy

- {irasos meghivo kikiildésével torténik.
Indokolt esetben lehetéség van az értekezlet irasbeli meghivo nélkiili 6sszehivasara:
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- telefonon torténd szobeli meghivassal,
- egyéb szobeli meghivéssal.

Szébeli meghivas esetén lehet6ség szerint biztositani kell az eléterjesztések meghivottakhoz
torténd eljuttatasat.

A meghivénak, meghivasnak (a tovabbiakban meghivd) célszerti tartalmaznia:
az lilés helyét,

az 1ilés idopontjat,

a tervezett napirendeket,

a napirendek eléaddit,

az 1ilés Osszehivojanak nevét.

A meghivohoz indokolt esetben mellékelni kell az eldterjesztéseket. Az {rasbeli meghivas
esetében meghivét é€s az eldterjesztéseket az értekezlet idopontja el6tt 1 nappal elobb ki kell
kiildeni. (Az itt meghatarozott hatarid6t a szobeli meghivé esetében is alkalmazni kell.)

A meghivét az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
tagok, ha vannak, az allandé meghivottak:
DOK vezeté
Intézményi tanacs elndke
SZM elnok nem allandé meghivottak:
- Elobterjeszto,
- Akit az 1ilés 6sszehivoja megjeldl (pl: panaszos, szakértd, stb.)

A kiilonboz6 jogkoriok gyakorlasa

A nevelGtestiilet a kiilonb6z6 jogkoreivel kapcesolatos dontéseit az értekezleten hozza. Az
értekezlet akkor dontésképes, ha az értekezleten a neveldtestiilet tagjainak legaldbb
kétharmada jelen van a sziikséges szdmu tag nincs jelen, akkor az értekezlet dontésképtelen.
A dontésképtelen tilést 15 napon beliil ugyanazon napirendek targyaldsdra ujra Ossze
kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tagok szavazatai joggal vesznek részt. A meghivottak koziil
az alland6 meghivott(ak)at tanacskozasi jog illeti meg az értekezlet valamennyi napirendi
pontjdhoz kapcsoléddan. Az értekezlet meghatarozott napirendi pontjadhoz kapcsoléddan illeti
meg tanacskozasi jog a meghivottak koziil az(oka)t, aki(ke)t egy-egy napirendi pontra
korlatozva hivtak meg (pl. panaszos).

A nevelétestiileti értekezlet vezetése
A nevel6testiileti értekezlet vezetése sordn ellatandé feladatok:
a) az értekezlet dontésképességének megallapitasa,
b) jegyzokonyv-hitelesitok valasztasa,
¢) napirend elfogadasa,
d) napirendenként:
- vita levezetése, ezen beliil hozzészolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a sz6
megadasa,
- avita 6sszefoglalasa,
- az inditvanyok szavazasra valo feltevése,
- dontési javaslatok szavaztatasa,
- aszavazas eredményeinek megallapitdsa szdmszertien,
- anapirend targyaban hozott dontés(ek ) kihirdetése,
e) arend fenntartasa
f) tigyrendi kérdések szavazésra bocsatasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
g) id6szerti kérdésekrol tajékoztatés,
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h) tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol
1) az értekezlet bezarasa.

A neveldtestiileti értekezlet lehet nyilvanos és zart. Az intézményvezetd zart gytilést tart, ha:
- az érintett (illetéleg hozzatartozdja) a nyilvanos iilésbe nem egyezik bele, vagy
- egyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja.

A vita és dontéshozatal modja

A napirendi pont targyalasat szobeli kiegészités eldzheti meg. Ennek megtételére az
elbterjesztd jogosult. A szobeli kiegészités nem ismételheti meg az irasbeli el6terjesztést,
ahhoz képest 11j informéciokat kell tartalmaznia.

A napirendi ponttal kapcsolatban az el6terjesztoéhoz a forum tagjai és a meghivottak kérdést
intézhetnek. A napirendi pont vitdjat az elGterjeszté foglalja Gssze, egyuttal reagal az
elhangzott észrevételekre. Az intézményvezetd a vita lezarasa utan els6ként modositd, majd
az eredeti javaslatot teszi fel szavazasra.

A neveldtestiilet dontései hozhatja:

Az egyszerl szO6tobbség esetében: a nevelGtestiilet az értekezleten egyszerli sz6tobbséggel
dont, azaz adott javaslat elfogadasahoz a jelenlévd tagok tobb, mint felének “igen” szavazata
sziikséges.

A mindsitett tobbség esetében: a neveldtestiilet az értekezleten mindsitett tobbséggel dont,
ekkor a dontéshez a tagok legalabb 2/3-anak egyetértd szavazata sziikséges. A neveldtestiilet a
dontéseit altalaban egyszerii szotobbséggel hozza.

Eléterjesztés

El6terjesztésnek mindsiil a nevelGtestiileti értekezleten ismertetett, az iilés napirendjéhez
kapcsolodo: tajékoztatd, beszamolo, javaslat, dontés-tervezet. Az elbterjesztés altalaban
irasos, melyet a meghivoval egyiitt ki kell kiildeni a tagoknak. Ha a téma terjedelme, jellege
nem indokolja, lehet6ség van szobeli elGterjesztésre is — az irdsos el6terjesztés
indokoltsagéardl az intézményvezetd dont.

Az elbterjesztések tartalmi elemei:

- az elbterjesztés téméjanak, targydnak meghatarozésa,

- a témaval kapcsolatos elézmények, korabban hozott dontések, azok végrehajtasaval
kapcsolatos informaciok,

- a téma ismertetése,

- a jogszabalyi hattér bemutatasa,

- érvek és ellenérvek az adott témaval kapcsolatban,

- dontést igényld témanal kiilonb6z6 valtozasok bemutatasa, azok kovetkezményeinek
ismertetése, - egyéb koriilmények, osszefiiggések, adatok, amelyek segitik a
dontéshozatalt,

- dontési javaslat, illetve javaslatok.

Dontési javaslat
A dontési javaslat az irasos el6terjesztésben, illetve a szdbeli eldterjesztésben vagy az
intézményvezet6 altal a vita 6sszefoglaldsa utan megfogalmazott javaslat.

A javaslat részei:

a) a dontés szdvege,

b) végrehajtast igénylé dontéseknél

- a végrehajtasért felel6s személy neve,
- a végrehajtas hatarideje.
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A nevel6testiilet dontéseit a naptari év elejétdl folyamatos, novekvo, egyedi sorszimmal kell
ellatni. A dontések sorszama mellett fel kell tiintetni a dontéshozatal idépontjat. Az
intézményvezet gondoskodik a dontések nyilvantartasarol.

A jegyzokonyv
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- amegjelent tagok és meghivottak nevét,

- atargyalt napirendi pontokat, a tandcskozés lényegét,

- aszavazas szamszer( eredményét és a hozott dontéseket.

- Zart iilés esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben
vannak jelen.

- A jegyzOkonyv elkészitésérdl az intézményvezetd dont.

- Az értekezleten jegyzokonyvvezet6t valasztanak.

- A jegyzOkonyvek hitelesitése céljabol jegyzOkonyv hitelesitd(k) valaszthato(k).
Ennek sziikségességérdl adott értekezleten dontenek.

A jegyzOkonyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tiintetni:
- anapirend targyat,
- az elbterjesztdt vagy elbterjesztoket,
- az eldadodkat,
- ahozzészolokat.

A targyalt napirendeknél legalabb a tanacskozas lényegét jegyz6konyvbe kell foglalni.

A nevelbtestiilet dontéseit az intézményvezet6 altal megfogalmazott javaslat alapjan
szavazassal hozza.

A jegyzOkdnyvbe rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel, illetve
hanyan tartézkodtak.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell:
- ameghivot,
- ajelenléti ivet,
- az irésos eloterjesztéseket.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzokdnyv hitelesito(k)
irjak ala.

A zart {ilésr6l kiilon jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyveket kiilon naptari évenként kiilon kell tarolni (kiilon a nyilt és zart tilés
jegyzokonyveit).

A nevelétestiilet tagjainak jogai és kételességei
A neveldtestiilet tagjanak joga, hogy
- Részt vegyen a nevel6testiilet munkéjaban,
- Elmondja véleményét, hozzaszolasat a neveldtestiileti értekezleten,
- Javaslatot tegyen a nevel6testiilet feladat- és hataskoérébe tartozo tigyekben, témékban.
A nevelbtestiilet tagja koteles
- Részt venni a nevelbtestiilet munkajaban, a déntéshozatalban az intézkedések megtétele
soran,
- Lehet6ség szerint elére bejelenteni, ha az {ilésen nem tud megjelenni,
- A tudomaésara jutott titkot megérizni €s védeni a személyiségi jogokat.
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A tisztségvisel6k feladata
Az intézményvezetd feladata, hogy
- Iranyitsa a neveldtestiilet munkajat,

- El6készitse a nevelotestiilet jogkorébe tartozo tigyek megtargyalasat,
- Vezesse az értekezletet,
- Képviselje a nevel6testiiletet.

Igazgatdhelyettes feladata. hogy
- Azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellassa az intézményvezetd feladatait.

A nevelotestiilet munkaterve

A nevelGtestiilet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely tanévre vonatkozik. A neveldtestiilet
munkatervére az intézményvezet tesz javaslatot €s a nevelGtestiilet hagyja jova. A munkaterv
kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a nevel6testiilet barmely tagja. A mddositidsokra
tett javaslatokrol, illetve arrdl, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai kozé bekertiiljon,
a nevelGtestiilet egyszeri sz6tobbséggel, hatarozat hozatala nélkiil dént. A munkatervet a
nevel6testiilet hatarozattal hagyja jova.

A munkatervet minden tanév legkésdbb szeptember 01-ig el kell fogadni.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

Az értekezlet idopontjat,

Az adott értekezleten targyaland6 témaékat,
Az elbterjeszté megnevezeését,

Az eldterjesztésben kdzremukodoket.

A munkatervben nem szereplo értekezletek (Un. rendkiviili értekezletek) Osszehivasanak
sziikségességérél az intézményvezetdé dont. Rendkiviili értekezletet 6ssze kell hivni, ha az
intézményvezet6 vagy a nevel6testiilet egyharmada kéri. Rendkiviili értekezlet dsszehivasat
kezdeményezheti az iskolaszék, a sziil6i szervezet €s a didkonkorményzat.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti mikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri

leirasa, valamint az intézmény altal elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakori leirasokat folyamatosan aktualizalni kell az ellatott feladathoz. Munkakori
leirasuk kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezeték és pedagdgusok
pedagdgiai ¢és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit: igazgatOhelyettes, a
munkakozdsség-vezetok, az osztalyfonokok, a pedagégusok. A munkavéllalok munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatét az irattarban kell
6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetdk els6sorban munkakori leirdsuk,
tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén —az
igazgatd kiilon megbizasara ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési
feladatok kizar6lag szakmai jellegliek lehetnek.
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Célja: az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes
gyakorlat megteremtése. Az ellen6rzés célja mésrészrél a pedagdgiai munka hatékonysdganak
fokozésa.

A neveld-oktaté munka belsd ellendérzésére jogosultak:
e Azigazgatd
A munkak6zosség-vezetok
Rendkiviili esetben pedagogiai munka ellenérzésére kiilsd szakértd is felkérhetd.
Erre vonatkozé megbizést csak az iskolaigazgat6 adhat ki.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabéalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt)
mukodését,

e Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességet,
hatékonysagat,

e Az iskola vezetése szamara megfelel6 mennyiségli informdaciét szolgaltasson
pedagogusok munkavégzésérol,

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

e Fogja 4t a pedagodgiai munka egészét,

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e A tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdégus altal elért
eredményeket, 6szt6nézzon a minél jobb eredmény elérésére,
Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,
A sziil6i kozosség és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai modszer
megtalalasat,
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e Hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése sordan:
e apedagdgusok munkafegyelme,
o tanodrak tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa,
o aneveld oktat6 munkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
o atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e anevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon,
o az Orara valo felkésziilés, tervezés,
o atanitési ora felépitése, szervezése,
a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
a tanulok munkaja, magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa
tanitasi 6rakon,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tandran kiviili munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

Az ellendrzés modszere:
e A tan6rak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
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e Irédsos dokumentumok vizsgalata
e Tanuld6i munkék vizsgalata

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
e Szobeli beszamolas,
[rasbeli beszamoltatas,
Ertekezlet,
Foglalkozasi latogatés,
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagdgus észrevételt tehet. Az ellenérzés, részletes kidolgozasa Pedagdgiai
Programban taldlhatdé meg. (Belsé ellenérzési terv — évenként) A tanévsordn
végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell meghatarozni.
e Az ellen6rzési teriiletek kijellésekor a célszerliség €s az integrativitds meghatarozo
elem.

6. Kéznevelésben foglalkoztatottak k6z6ssége

A alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
munkarendet, a munka végzésének és dijazasanak egyes szabdlyaita koznevelési torvény,
illetve a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény €s a munka térvénykonyve
rogziti.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét, munkakori leirdsukat az igazgatd allapitja
meg, késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd irdsos utasitdséaval
torténik. A pedagégusokra vonatkozé munkaidé szabalyozas a koznevelési torvény
eloirasai szerint torténik.

Alkalmazotti k6zosség tagjai: a pedagogusok, a nevel6-oktaté munkéat kozvetleniil segitd
alkalmazottak és a technikai dolgozdok. Munkakoéri leirasukat, jelent dokumentum és melléklete
tartalmazza.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapesolattartdsanak
rendje:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kdzos szakmai munkdara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak étre.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakoézosségek miltkddnek:
- Also tagozatos szakmai munkak6zosség /szaktertilete: alsé tagozat/
- Fels6 tagozatos munkak6zosség.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében:

o Osszeallitjak az intézmény munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkatervét
Javitjak, koordinaljak az oktatd-nevelé munka szakmai szinvonalat, mindségét
Tokéletesitik a modszertani eljarasokat, bemutatd foglalkozéasokat szerveznek
Kialakitjak az egységes kovetelmény rendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét
Tantargyi versenyeket szerveznek €s bonyolitanak le
Véleményezik a tovédbbtanulasi tervet
Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéajat
Javaslatot tesznek a hasznos tankonyvekre
Javaslatot adnak a jutalmazasra, kitlintetésre.
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A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdégiai teriileten beliil:
e Képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé és a szakmai forumokon.
e [Iranyitja a munkakozosség tevékenységét.
e Szaktargyi és mddszertani értekezletet tart.
[ ]

Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjainak
véleményét.

A szakmai munkakodzosség vezet6jének munkajat az igazgato iranyitja — havonta megbeszélést
tartanak.

A munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés médija:
e megbeszélések,
e Dbeszamolok,
e vita.

A diak-6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi
vezet6k kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanulok, tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkénkorményzatot hoznak létre. A didkdnkormanyzat /DOK/ tevékenysége a tanulokat

érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI alapjan szabalyozni koteles: A didkonkormaényzati-szerv,
didkképvisels, valamint az iskolai vezeték kozotti formajat és rendjét. A DOK miikddéséhez
sziikséges feltételeket.

A DOK a térvény értelmében a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala elott a
nevelOtestiilet véleményét az igazgato utjan kéri meg.

A DOK és az iskola vezetés kozotti kapcsolattartas forméja és rendje

Kapcsolattartas formai:

Személyes megbeszélés Targyaléds, értekezlet, gytilés, diakgytlés, frasos tajékoztatok
dokumentumok atadasa. Anyagok elhelyezése a falitijsagon.

Az iskola vezetok:
Atadjdk a DOK-nek a véleményezési, egyetértési, javaslattételi jogok gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat. A dokumentumokhoz kérésre tdjékoztatast, felvilagositast

biztositanak, Megjelennek a didkgytilésen. A DOK javaslatait, véleményét figyelembe veszik
dontéseik soran.

A DOK:

Gondoskodik a véleményezési, egyetértési, javaslattételi joggal kapcsolatos dokumentumok
4ttekintésérol, a jog gyakorlasarol. Aktivan részt vesznek azokon a férumokon, amelyeken
megjelenni jogosultak. Gondoskodnak az intézményvezetd tajékoztatasarol.

A DOK munkajat a tanuldk 4ltal felkért pedagdgus segiti, aki eljarhat annak képviseletében is.
A DOK a nevelbtestiilet véleményének kikérésével dont:

- Sajat miikodésérol,

- Hatéskorei gyakorlasarol,

- Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Sajat szervezeti és mukodési szabalyzatardl, tajékoztatasi rendszerének létrehozasar6l és
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mikodtetésérdl, melyet a nevel6testiilet hagy jova.

DOK-nek javaslattételi joga van a nevelési-oktatési intézmény miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

DOK véleményt nyilvanithat:

A tanulok nagyobb kozosségét érintd dontések meghozatalanal. A tanuldk helyzetét elemzd,
értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz. A tanuldéi palydzatok, versenyek
meghirdetéséhez. A tanéran kiviili tevékenység formainak meghatérozaséhoz.

A DOK torvényességi kérelmet nyujthat be a fenntartéhoz jogainak megsértése esetén.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Intézménylinkben szervezetten iskolai sportkdr nem miikodik. A mindennapos testnevelés €s a
tanoran kiviili egyéb foglalkozasok keretén beliili rendszeres sportfoglalkozasok biztositjak
tanuloink szamara a testi egészségiik fenntartasdhoz sziikséges mozgési lehetdségeket.

Tanuldink nagy szamban vesznek részt a kozségben miikodd sportegyesiiletek munkdjaban
(labdarugas, judo).

Sziiléi szervezetek (k6zdsségek)
Sziil6i Munkak6zosség

Az Nkt. 42. § (1.) alapjan:

“A pedagbgust, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremukodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az elldtdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.”

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében osztaly,
szlil6i szervezetet hozhatnak 1étre, amellyel a gyermekkozosséget vezetd osztalyfénok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezet (kozosség) iskolaszintli (Sziiléi Munkakozosség) képviseldjével az
intézményvezeté tart kapcsolatot. A Sziiléi Munkakozosséget az intézményvezetd
tanévenként legalabb kétszer az intézmény feladatairdl, munkéjarol tdjékoztatja.

A jelen SzMSz a sziil6i munkakdz6sség részére jogokat biztosit.
Dontési jogkire van:

e Sajatos miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.
e Tisztségvezetdinek megvalasztasarol

Véleményezési joga van:
e A miikodési szabalyzatnak a sziiloket is €rint6 rendelkezéseiben.
A Hézirend megalkotasaban.
A sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben.
A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban.
Az iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a szervezeti és milkodési szabélyzat
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos
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anyagok ataddsaval. A sziildi munkak6z6sség képvisel6jét a nevelOtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

A sziil6k szébeli tajékoztatasa, médja:

Sziildi értekezlet

Az iskola a tanév soran elére meghatarozott az altalanos munkaidén tali idépontokban sziil6i
értekezletet tart. Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a
munkatervben rogzitett idéponti sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a sziiloi
szervezet képviseldje.

Réteg sziil6i értekezlet: palyavalasztasi a 8. osztdlyos sziiloknek, leendd elsé osztalyos
tanulok sziilei részére, erdei iskola, iskolai kirandulasok kapcsan.

Fogaddorak rendje
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény negyedévente 1 alkalommal a
munkatervben rogzitett idopontban tart fogaddorat az osztalyfonokok vezetésével.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa
Az iskola a tanulokrdl irdsbeli tajékoztatast ad a tajékoztatd flizetben. Az osztalyfénok
havonta ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztato flizet érdemjegyeinek azonossagat.

Iskolaszék
Intézménytinkben iskolaszék nem muikodik.

Az intézményi tanacs létrehozasa és miikédési szabalyai

Az intézményi tanacs létrehozasat a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121§-a szabalyozza.

Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs 1étrehozéséat kezdeményezheti
a) a neveldtestiilet tagjainak legaldbb htisz szazaléka,
b) az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviselje, ennek hidnyédban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk legaldbb hiisz szazalékanak sziilei,
c) az iskolai didkénkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkorméanyzat hidnyéban az
iskolaba jar6 tanulok legalabb husz szazaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti térténelmi egyhézak képviseloi,

/) az intézmény székhelye szerinti telepiilési nkorméanyzat,
g) a telepiilési, teriileti nemzetiségi onkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellatd
iskola esetén - amennyiben nem az iskola fenntartja - az orszdgos nemzetiségi
onkormanyzat™

Az intézményi tanacsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseloi
kezdeményezik a megalakitdsat, és részt vesznek munkéjéban.

Azonos szamu képviseldt kiildhet az intézményi tandcsba:

e anevelotestiilet,
az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyédban az intézménybe
jard tanulok legalabb hisz szazalékéanak sziilei,
az iskolai didkonkorményzat, ennek hianyaban az iskoldba jar6 tanulok legalabb husz
szazaléka,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat

Az intézményfenntartd az intézményi tandcsba egy fot delegalhat.
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Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat,
a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tandcs munkéjaban részt
vevO érdekeltek altal delegélt, azonos szdmu képvisel6bol allé bizottsagot hoz létre az
intézményi tanacs megalakitdsanak elokészitéséhez.

Az intézményi tanics dont:
e miukddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba,
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi
e tandcsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerz6dés megkdotése elott.

Az intézményi tanécs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését. Intézményi tanacs hidnyaban
az erre jogosultak iskolaszék létrehozdsidt kezdeményezhetik. A kapcsolattartds az
intézményvezeto feladata.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az iskolavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézmeényekkel.

Kaposvari Tankeriileti Kézpont

Az intézmény tevékenységi korének modositasara.

Az intézmény nevének megallapitasara.

Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenységére.

Az intézmény ellendrzésére.

SzMSz, Pedagbgiai Program jovéhagyasa, moddositdsa, jelentések, beszamoldk,
intézményvezet6i tanacskozasokon keresztiil kélesonds informalas.

Somogyszobi Ovoda

Az iskoldba érkezé gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmilkodéseket az dvoda
képviselojével kiilon megallapodasban rogzitik. - az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
sziikség szerinti latogatasok, hospitalésok, k6zos rendezvények.

Gyermekjéléti szolgalat
Kapcsolattartas az igazgaté €s a gyermek €s ifjusagvédelmi felelds feladata.

Pedagogiai Szakszolgalat

A sziikséges megéllapodéasokrél a fenntarté egyiittmiikodés formajaban allapodik meg:
e alogopédiai szlirések és kezelések,

BTMN-es tanuldk foglalkozasainak szervezésérol,

pszichopedagogust,

gyogytestneveldt biztosit az arra rdszorul6é gyermekeknek.

Pedagoégiai szakmai szolgdlatok
Kozvetlen kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

28



Egészségiigyi szolgalatok
Kozvetlen kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasarol szold 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjén a
tanulok egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkéjat szakmailag az ANTSZ tiszti féorvosa
iranyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladataink ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkét az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. A fenntartd, vagy az iskolavezetd megallapodést kot az orvosi ellatas
érdekében. Nevelési évenként meghatarozott id6pontban, valamint sziikség szerint
iskolaorvos és védond latogatja az iskolat. Nevelési évenként minden gyermek részt vesz:
fogészati, hallas, szemészeti vizsgéalaton, a fenntartd altal biztositott feltételek mellett. Az
iskolavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges pedagdgusi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

Egyvhiz
e a hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
e az egyhazak képviseloivel az iskolavezetd tartja a kapcsolatot.
Kiils6 sport kapcsolatok:
A mindenkori testnevelést tanité kollégak feladata.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmolhaté mukodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve,

e atanévre sz6l6 TER Szabalyzat

e egyeb belsd szabalyzatok.

Intézményi dokumentumok megtekintése, tajékoztatas rendje

Az iskola vezet6je koteles a sziilok, tanulok részére, kérésére tajékoztatast adni a pedagogiai
programrol.

Az intézmény dokumentumairol - Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl (SZMSZ), Pedagodgiai
Programrol (PP), Hazirendrdl tajékoztatast adunk, illetve nyomtatott példanyuk megtekinthetd
munkanapokon 14:00 — 16:00 6raig a tanari szobaban. A dokumentumok elektronikus
forméban elérhetdk a www.somisk.edu.hu weblapon.

A hazirendet az iskoldba torténé beiratkozaskor a sziildvel meg kell ismertetni, melynek
tényét a szlild alairasaval igazolja.
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A hézirend érdemi valtozasairdl pedig tajékoztatni kell 6ket.

A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatjuk azokrol az tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokr6l, ruhdzati €s mas felszerelésekr6l, amelyekre a kovetkez6
tanévben a nevel6-oktaté munkahoz sziikség lesz.

Tajékoztatjuk tovabba az iskolatdl kolesondzhetd tankonyvekrodl, taneszkozokrél és mas
felszerelésekrdl, valamint, arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud adni a sziil6i kiadasok
csokkentéséhez.

Az éves munkaterv:

Az éves munkaterv az intézmény alapdokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridé megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az iskola hirdet6tabldjan és az intézmény honlapjan
(www.somisk.edu.hu ) kell elhelyezni.

A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan készitettiik.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére rendelkezésre alljanak. Az
iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata, melyet az intézményben
bonyolitunk le.

Ha a tank6nyv a kolcsénzése soran a kényv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul
sériil, a tanuld a tankonyvet elvesziti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanul6
sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato
a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvellatisban kozremiikodok feladatai:
Az igazgat¢ felelds:
e atankOnyvellatds megszervezéséért,
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
e atankonyvfelelds megbizasaért
e azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az erre kijel6lt pedagdgus a torvényi eldirasok szerint
veégzi.

Az iskola tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
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Az igazgaté minden évben a januar 10-ig koteles elkésziteni a kovetkezd tanév
tankonyvellatisanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s). Aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatisban vald kozremiik6dés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele k6tott megéallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden évben a toérvényi eldirdsoknak megfelelé id6épontra elkésziti a
tankonyvrendelést, majd alairatja az intézmény igazgatéval. A tankdnyvrendelésnél az
iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a megallapodas szabalyozza.

A tankonyvfelelds/ konyvtaros:

e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgatd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a
Kelloval,
lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,
atveszi és kiosztja a tankdnyveket,
gondoskodik a tartos tankonyvek kikdlesonzésérdl €s év végi begylijtésérol.

A munkakozosség-vezetok szakmai szemponbol koordinaljik a tankényvek kivalasztasat:
e elényben részesitik a tartos tankdnyveket,
e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
e ¢évfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfonokok:
e részt vesznek a tanév végén a kolcsonzott konyvek begytlijtésében. A szaktanarok a

munkak$zosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztalyok szédméra a
megrendelni kivant tankdnyvet.

Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIII.28.) Korményrendelet el6irdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti méasolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuléi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag

az intézményvezet6 éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.
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Az elektronikus titon eléallitott, papiralapyi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban 2017. szeptember 1-t61 bevezetésre keriil az elektronikus naplé hasznélata (e-
Kréta).

Az iskolaban hasznalt e-Kréta digitalis e-Naplo része teljes mértékben kivéltja a papiralapu
naplé vezetését.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak.

A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket a sziilok
értesitését.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és form4jéat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Orédk szédmat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.

Az intézmény munkarendje, miikédési rendje
Intézmény nyitvatartasa

Az iskola hétf6tdl péntekig tartd6 Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mukodik.

A tanitasi év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kdvetkezd év augusztus ho 31 napjaig tart.
Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az iskola sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A tanév rendjét,
az iskolai sziinetek idejét az adott évre kiadott miniszteri rendelet hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet az iskolai munkatervben hatdrozza meg az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanul6k benntartézkodasanak rendje:
A nyitvatartasi id6: 6°° 6ratol, 18% 6raig tart.
Az tigyelet reggel: 7 % 6ratol 2 £6 pedagdgus altal torténik.
Az iskolat reggel, a munkarend szerint, 6°* 6réra érkezé technikai dolgozé nyitja ki.
Az igazgatd tigyfélfogadasi ideje: Hétkoznap délutdnonként igény szerint.
Az oktatés és a nevelés az 6rarendnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, 6rarend
alapjan torténik.
e A napi tanitasi id6 7°° 6ratél 133 6réig tart.
A tanitasi 6rék idétartama 45 perc.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.
Nulladik éra nincs.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az iskola vezetdje engedélyezi és
szabalyozza.

Tanitas nélkiili munkanapot nevelési évenként 3 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrél a sziil6k
jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak. (Az elsd sziiléi értekezlet keretén beliil,
amikor az osztalyfénok ismerteti a tanév rendjét, illetve 3 nappal a tanitas nélkiili munkanap

32



el6tt.)

A vezeték benntartézkodasi rendje

A hivatalos {igyek intézése az iskolavezetd irodajaban torténik. Az intézmény zavartalan
miikodéséhez, a vezetdi feladatok folyamatos ellatidsahoz biztositani kell, hogy hivatalos
munkaidében az intézményvezetd vagy helyettese az intézményben tartézkodik abban az
idészakban, amikor a tanitasi o6rak, tanuldk szamara szervezett iskolai rendszerti délutdni
tanrendi foglalkozdsok vannak. Ennek érdekében a vezet6k benntartozkodésinak ideje:
minden munkanap reggel 7.30-t61 16.00-ig.

Helyettesités rendje:

Az  igazgatét akadalyoztatisa esetén, az azonnali dontést nem  igényld
kizarolagoshataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével: az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast az igazgatohelyettesnek.

Az igazgat6helyettes akadalyoztatasa az erre kijelolt pedagogus helyettesiti.

Az alkalmazottak munkarendje és benntartézkodasinak rendje:

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat.

Az ezen beliili munkaid6 elosztast a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény 62.§-
a szabalyozza.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje kotott munkaiddbol és szabadon felhasznalhat6 id6bél all.

A pedagdgus-munkakdrben dolgozok kotott munkaideje két részre oszlik:
e nevelés-oktatassal lekotott része,
e nevelés-oktatassal le nem kotott

A nevelés-oktatassal lekotott rész feladatai az aldbbiak:
e atanitdsi 6rdk megtartasa
a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa
osztalyfondki feladatok ellatasa
iskolai sportkori foglalkozasok
énekkar, szakkorok vezetése
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb)
magantanuld felkészitésének segitése
konyvtarosi feladatok.

A nevelés-oktatissal le nem kotott rész feladatai az alabbiak:

e foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

e a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezédésének segitésével
Osszefliggd

e feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb
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foglalkozasnak nem mino6siilo - felligyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtésa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcesolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakzosség munkéjaban torténd részvétel,
munkakdzosség-vezetés,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény

telephelyei kozotti utazas,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai

vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A nevelés-oktatassal le nem kotott munkaidé-beosztasardl a pedagdégus maga dont. A
pedagogusok kotelez6 oOraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok, benntartézkodas rendje
A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni,
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.%° 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzésanak kezdetekor a
tovabbhaladashoz sziikséges dokumentumokat, taneszkozoket az igazgatOhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara az

elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetdé munkanapon
le kell adni az adminisztratori irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
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legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —lehetOség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagogust legaldbb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i orat
tartani, elérehaladni.

A pedagbgusok szamara — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatésa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerld osztalyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékétél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktato
munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi o6rdk, foglalkozasok
konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa
tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozésa a neveld-
oktat6 munkaval 0Osszefliggé egyéb feladatok ellatdshoz elismert heti munkaidd
felhasznalasaval torténik.

Pedagogus munkakori leiras minta
Az intézmény neve/cime:

Pedagogus
munkakori leirasa

Név:

Munkakor megnevezése:

A munkakor felet a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgatd, Igazgatd helyettes

A munkakér szakmai irdnyitéja: Somogyszobi Altalanos Iskola igazgatéja

A munkakdérnek utasitast ado munkakorok: Igazgato, [gazgatd helyettes

A munkakornek alirendelt munkakdorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladataink ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
= pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

e a munkakdrt az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
= pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 20/2012. Korm. rendelet,

e 2023. évi LII térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol,
e Alapdokumentum,

e SZMSZ,

®

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
Somogyszobi Altalanos Iskola, 7563 Somogyszob, Kossuth L. u. 18.

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

A munkakoér tartalma

Szakmai feladatok

1. A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységg?. el.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normékat.
Tevékenysége soran  kifejezésre  juttatja = egyéni ¢s  kozosségi
felelosségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmilkodik a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevelé-oktatdé munkajat a
tanulokozosség kialakitdsa soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési — oktatasi feladati

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkod¢é fejlesztési modszereket
tartalmaz.

Végzi a kiilonbozé érdeklédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl,
képességli, motivacioju, szocializaltsaga,  kultardji  gyerekek  egylittes
nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek
és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, észségeket, melyek a kornyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolatokhoz sziikségesek.

Pedagbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanu
Onismeret fejlesztésére, egylittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatdsat.
Munkaja soran példat mutat, kilonésen a megbizhatésdg, becsiiletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomaényok
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tudatosulésat, és ezen apolésara neveli 6ket.
e A tanulét testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
e Eldsegiti a tanul6 szocializaciés folyamatait.
2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
e Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.
a, oktatd tevékenysége keretében gondoskosik a tanulé testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol.
b, oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
¢, oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
e egyéni képességét,
e tehetségét,
o fejlodésének litemét,
e szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
e sajatos nevelési igényét,
d, segit a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e, segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
f, a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,
¢s ezek elsajatitasarél meggy6zodik,
g, ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h, k6zremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i, kozremiUkodik a tanuld fejlédését veszélyeztet6 korilmények feltardsaban
megszintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak megel6zésében,
j, a tanuldé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a
kozosségi egylittmikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartdséara,
a sziiloket és a tanuldkat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziiloket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1, a sziil6 és a tanul0 javaslataira, kéréseire érdemi valaszt ad,
m, a tanulok €s sziilok emberi méltdsosagat és jogait tiszteletben tartja,
n, a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
e A nevelGtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait

megillet6 jogokat.
e A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit
megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelmembe vételével az alkalmazott segédleteket
eszkozoket, ruhdzati és més felszereléseket kivalasztja.
Munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanuldk értékelése
e Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjahoz sziikséges aktuélis ismeretek megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja.
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ITI. Osztalyfonoki feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldémunka tartalmi

részeit):

L Adminisztracios jellegii feladatok.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd naplé kitoltésének ellendrzése,

a KRETA rendszerben torténé bejegyzések, iizenetek figyelemmel kisérése,

A tanul6i hidnyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi a nem

osztalyozhatdsag veszElyét, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén

elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti

a sziiléket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat, a

bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanuldok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,

tovabbtanulési lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellen6rzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb

uton torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyljt szdmukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket.
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e Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénodki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldék tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittm{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak €s a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrdl szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tan6ran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozds kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmaéra. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tijékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s
helyettesét, valamint a sziiléket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elékészité munkalataiban €s a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjéra, a falijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, Kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

. Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozdodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérol, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremilikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelgsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
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tanitd6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziilé6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat, és latogatja éraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkéajaban.

e Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat
€s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

e Sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hézirendjét,
megbeszé€li veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

o Kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezesi stb. feladataira.

Munkakéri kételezettségének teljesitésénél:
- titoktartasi kotelezettséggel tartozik

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani,

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Zaradék
A munkakér betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete, hatalyba 1€épésének
datuma:

Somogyszob,.......vviiiiiiiiiiiiaae

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam el.
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Tudomaésul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakéri lefrasomban eléirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6do
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak
megfelelden kezelem.

Somogyszob, ......ccvvviiiiiiiiiiiia,

munkavallal6 alairdsa
Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje,
benntartézkodasi rendje, munkakori leiras mintak
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd éllapitja meg. A nem
pedagogus munkavallald koteles 10 perccel munkakezdés el6tt a munkahelyén megjelenni.
Munkakori leirdsukat az intézményvezetés késziti el. A torvényes munkaidd é€s pihen6id6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitidsaval torténik.

Takarité munkakéri leirds minta
Kozvetlen felettese: igazgato
A. Fébb felel6sségek és tevékenységek
Munkaideje:
- tanitasi id6 alatt napi 8 6ra munkaid6 10:30 — 18:30 o6ra kozotti idészakban
- iskolai sziinetben 8:00 — 16:00 o6raig.
Tisztan tartja az alabbi termeket, épitményrészeket:
- iskolai tantermek
- tornatermi 61t6z0k s a hozz4 tartozé6 WC-k
- konyvtar s a hozza tartozo6 folyosok, WC-k
- tanari szoba
- irodahelyiségek
- konyha
- azigazgat6 utasitdsa alapjan az intézmény kezelésében 1év0 helyiségeket.
A takaritok kozotti takaritando teriiletek meghatérozasat az igazgat6 hatarozza meg.
Naponkénti feladatokon feliil koteles elvégezni:
- tavaszi, nydri, téli nagytakaritast
- Nagytakaritas fogalomkorébe tartozik az ablakok, ajtok, butorzat lemosasa, fliggdnyok
kimosasa, padlozat feltakaritdsa
- éptilet felujitasa, karbantartasa utdni nagytakaritast
A fentiekben foglaltakon tilmenden a takarité a napi munkaidején beliil koteles elvégezni
mindazokat a munkarendben szerepld takaritdsi és egyéb tennivaldkat, amelyek az
intézmény fenntartdsaval és iizemeltetésével kapcsolatosak és amelyek ellatdsdra az
igazgato, igazgato6 helyettes utasitast ad.
B. Kiilonleges felelossége:
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- az intézmény tisztasaganak folyamatos biztositdsa, jarvanyos idészakban naponta
tobbszor fertdtleniti a kilineseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket.
C. ellendrzés:
ellenérzi — szemrevételezéssel — munkavégzése soran a targyi eszkozoket, az esetleges
karokozasokat jelenti az igazgatonak.
D. kapcsolatok:
- igazgatoval
- igazgato helyettessel
- iskolatitkarral
- karbantartoval
E. munkakériilmények:
- feliiletfert6tlenit6szer, partvis, gumikesztyii, felmos6vodor, torléruha, tisztitdszer all
rendelkezésre a kopas, illetve a felhasznalds mértéke szerint.
F. jarandosag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés
Zaradék
A munkakor bet6ltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.
Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete, hatalyba lépésének
datuma:
Somogyszob,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyéat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabéalyzatban, a pedago6giai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori lefrasomban el6irtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az &ltalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudoméasomra jutott informéaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.
Somogyszob,
munkavallalé alairdsa
Karbantarté munkakoéri leiras minta
Kozvetlen felettese: igazgato
Fébb felelésségek és tevékenységek
- az iskola parkjanak rendben tartdsa, flinyirasa, fak és bokrok visszavagasa
- aziskola épiiletének karbantartidsa
- aziskola jatszoterének napi szemrevételez
- karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzése
Munkaideje:
- tanitasi id6 alatt napi 8 6ra munkaidé hétf6tdl csiitortokig 6:30 — 16:00 oéra kozott,
pénteki napokon 6:30:13:30 6ra kozotti idészakban (ebédidd is benne van)
- iskolai sziinetben 8:00 — 16:00 oraig.
Alulirott, a jatszotéri eszkozok lizemeltetéséért felelés vezetéje — mint Megbizé — ezennel
megbizom
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munkavallalot, hogy a jatszotéri eszk6zok és hasznalatuk biztonsagi és egészégligyi
kovetelményeinek teljesiilése céljabol — az atadott jatszotéri eszkozok ellendrzési €s
karbantartasi utasitasa alapjan — végezze el a
Jatszotéri eszkozok biztonsagos hasznalatinak napi ellenérzését és fenntarto
karbantartasat, illetve karbantartoéi javitasat, valamint az elvégzett tevékenységek
dokumentalasat.

- Napi feladata, hogy a villanyorakat, gazorat leolvassa, a kiadott dokumentumon
vezesse.

- Ellen6rizze le a jatszotéri eszkdzok allapotat, azok biztonsdgosan és veszélyteleniil
tizemeltethetok-e.

- Feladatait az atadott Jatszotéri eszkozok ellenérzési és karbantartdsi utasitdsa és
vezetendé dokumentumai alapjan végezze.

- Az el6irt biztonsagos hasznalati allapotot tartsa fenn, a tapasztalt hidnyosségot javitsa
ki, illetve jelentse felettes vezetdjének.

- Veszélyeztetés esetén azonnal akadalyozza meg az eszkodz tovabbi hasznalatat.

- Ellenérzési, karbantartasi tevékenységeit az atvett naploban dokumentalja.

- A jatszotéri eszkozok jegyzékét, a vizsgalatok fajtajat, a vizsgalatok gyakorisagat €s
idépontjat az atadott jatszotéri eszkozok ellendrzési és karbantartési utasitdsa és
vezetend6 dokumentumai tartalmazza.

- A megbizott ellendérzési, karbantartasi, illetve javitasi tevékenységeinek elvégzéséért
felelésséggel tartozik.

Alulirott a fenti megbizéasban leirtakat tudomasul veszem, elfogadom. Felel6sséggel kijelentem,
hogy ellen6rzési-fenntartasi, karbantartasi tevékenységemmel biztositom, hogy a hasznalok és
kornyezetiinkben levok biztonsagat és egészségét a jatszoréti eszkzok ne veszélyeztessék.
Zaradék
A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.
Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete, hatalyba lépésének
datuma:
Somogyszob,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabéalyzatban, a pedagégiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirisomban eldirtaknak megfelel6en
kell végeznem, a benniikk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6éirdsoknak
megfelelden kezelem.
Somogyszob,

munkavallal6 alairasa
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Pedagégiai asszisztens munkakdéri leirds minta

Név:

Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidé beosztas: hétfétol péntekig (8:30 — 16:30)

Munkaltatoja: Kaposvari Tankeriileti Kézpont 7400 Kaposvar, Szanté utca 5.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

Munkavégzés helye: Somogyszobi Altalanos Iskola 7563 Somogyszob, Kossuth L. u. 18.

A dolgozé kozvetlen felettese: igazgato

A munkakoér célja:

A pedagbgusok és napkozis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete;
az egészséges €letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidé szervezése. A neveld-
oktatomunkdban hasznéalatos eszk6zok készitése; felszerelések el6készitése; a pedagdgusok
munkéjanak segitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

- Nem tanulasi jellegli feladatokkal segitik a tanarok, tanitok munkajat, nevelési, dekoracios
feladatokat és feliigyeleti munkat végez.

- Kiséri az egyes tanulokat vagy csoportokat (ebédeltetés, buszkiséret, kirandulas).

- Részt vesz az altalanos jellegii kozvetlen pedagdgiai munkaban.

- Szabadid6s és tanoran kiviili tevékenységet lat el.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokdsok
kialakitasara.

- Részt vesz a délel6tti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
tigyeletet is ellat.

- Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.
A fentieken tul kitelessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
Felel:
Sajat munkéja mindségéért
Munkavédelmi el6irdsok betartasaért
Sajat és masok testi épségéért
Munkaja soran maradéktalanul kételes betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi szabalyait. A
munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy rabiznak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- titoktartasi kotelezettséggel tartozik
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasokat betartani,
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Felelossége:
Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Feleloés a vonatkozd jogszabalyok, eléirasok, belso
utasitasok €s szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo6
hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggben rea biznak, illetdleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.
Feleldsségre vonhato:
- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznéalataért,
rongalasaért.
- Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
Hataskorok, jogkorok:
Onall6 déntésjoga nincs.

Zaradék
A munkakor betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerfiségb6l ra kell
bizni.
Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete, hatalyba 1épésének datuma:
2022. szeptember 01.

Somogyszob, e
igazgatd

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,

masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagégiai programban,

valamint a héazirendben, illetve a munkakéri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a

benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsoldédé célok

megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak

megfeleléen kezelem.

Somogyszob,

munkavallal6 alairasa
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1. Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az iskola a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola vezet6je hatdrozza meg €s azt a szil6k €s az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomdasara hozza (értesités formajaban).

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az iskoldban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az

egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

Az iskola dolgozoi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az iskola teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az iskola &ltal megszervezett
konyvvasar esetén.)

Az iskola helyiségeiben, teriiletén part, politikaicéli mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek

feliigyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény zavartalan miikodését, a nevelés és oktat6 munka nyugodt koriilményeinek, a

gyermekek és tanulok védelmének, az intézmény vagyondnak megdvasa érdekében kiilso

személyek belépésének és benntartdzkodasanak intézményi szabalyai vannak.

Nem kell az iskolaban tartozkodésra engedé€lyt kérni:

e A sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre, fogaddorara valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az intézmény rendezvényeire.

e Az iskoldba érkezé kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal kell bejelentkezni,
kozolve joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

e A fenntarté képviselit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatotdl érkezoket, illetve
hivatalos személyeket az igazgat6 fogadja.

e A tanoérak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt.

A tanuldkra vonatkozé rendelkezések

A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje, formaja.

A tanuldék véleménynyilvanitasanak és tdjokoztatdsanak jogszabalyban eldirt féruma
diakkozgytilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A tanuld joga, hogy az
emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanithasson: Minden, tanuldkat
érintd kérdésekrol,

Az 6t nevel6 és oktatd pedagdgus munkéjarol

Az iskola mikodésérdl.

A tanulénak be kell tartani a véleménynyilvanitasa sordan a hazirendet. A tanulok
tajékoztatasat az iskola hirdetétablaja biztositja. A tanuldéval kapcsolatban, a torvényben
foglaltaknak megfelelve tajékoztatast adhat: Az intézményvezetd, A nevelGtestiilet, A
szaktanar, Az osztalyfonok, Az oktatd-nevelé munkat végz6 pedagogus.

A tanulék jutalmazisanak elvei és formai

Az iskola tanuldjat, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelten végzi, aki
kitartd6 szorgalmat vagy példamutatdé kozosségi magatartast tanusit, hozzajarul az iskola
hirnevének megdrzéséhez €s noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
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A jutalmazas kiemelt szempontjai:

e Tanulmanyi eredmény,
Szorgalom,
Magatartas, sportteljesitmény
Kulturalis teljesitmény,
Kozosségi teljesitmény.

Jutalmazas formai:
[rasos dicséretek:
e Szaktanari,
e Osztalyfonoki,
e Jgazgatoi,
e NevelGtestiileti.

Igazgatoi dicséretben kell részesiteni azt a tanulét, aki
az iskolan kiviili tanulmanyi versenyen, sportvetélkeddn, kulturdlis versenyen, miivészeti
versenyen:
e teriileti, korzeti, kistérségi: 1-3. helyezést ért el.
megyei 1-6. helyezést ért el.
orszagos 1-10. helyezést ért el.
tanév végén kitlind eredményt ért el.
év kozben 6-10 osztalyfonoki dicséretet kapott.

Neveldtestiileti dicséretben részesiil az a tanulo, aki
e ¢vkozben 11 és attol tobb osztalyfonoki dicséretet gytijtott 6ssze
e nyolc éven keresztiil kittind tanulmanyi munkat végzett.

Ev tanuléja elismerd oklevelet kapja az, akinek
- intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye/ tanulmanyi és kulturdlis versenyek
gyOztese, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese
Az igazgatéi dicsérethez, dicséro oklevélhez konyv vagy mas jutalom targy is kapcsolodhat.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési térvény el6irja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltérd megallapodas hidanyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld —tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuldszellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséara forditott
becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézményvezetdje tdjékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti
megallapodéasra vonatkozéan A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo Kkitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld
esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban
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a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A tanulok tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasidra vonatkozdéan

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi orakon €s a valasztott tandran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankdotelezettség szabalyainak értelmében a
tanulonak betegség és egyéb ok miatti hidnyzasokr6l (orvosi) igazolast kell hozniuk. A
hivatalos igazolast az iskola csak a tanuld tajékoztaté fiizetében fogadja el. Ha a tanuld
hatdsagi intézkedés miatt mulasztott, arrdl is igazolast kell hozni.

A sziil6 tanévenkeént 3 tanitasi naprél vald tdvolmaradast igazolhat.

A tanul6 szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet.
Az el6zetes tavolmaradasi engedély magadasardl, illetve elutasitasarol:
- a3 napig terjed6 iddszakra a tanul6 osztalyfonoke,
- a3 napot meghalad6 iddszakra az intézményvezetdje dont
- a tavolmaradas igazolasat a tanuldé az osztalyfénoknek adja at a mulasztast kovetd
tanitdsi napon
- a tanuld tanitasi 6rar6l vald késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba
jegyzi be.

Igazolatlan az a hianyzéas, melynek indoklésat az osztalyfonok hitelt érdemld bizonyitas
hianyaban nem fogadja el. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésére az
osztalyfénok a gyermekvédelmi feleldssel jar el.

Az iskola koteles (a tajékoztatd fiizeten keresztiil) a sziilét értesiteni a tankoteles tanuld els6
igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a gondviseld figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézmény a gyermekjoléti szolgéalat kozremiikodését
igénybe véve megkeresi a tanuld sziiléjét. Osszesen 10 éra igazolatlan mulasztds esetén az
iskola igazgatdja értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgéalatot. Az értesitést
kovetben a gyermekjoléti szolgalat és az iskola haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelynek a hidnyzas okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanul6t veszélyeztetd és
az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankdotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgalo feladatokat. Ha a
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa 1 tanitdsi évben eléri a 30 orat az iskola a
mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten tdjékoztatja
a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulo sziiléjének az értesitésében. Ha a
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztésa 1 tanitasi évben eléri az 50 orét, az iskola igazgatdja
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes szabalysértési
hatésagot, a gyamhivatalt €s a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egy adott tantargybdl a
tanitasi ordk 30%-at meghaladja, akkor a tanitasi év végén nem osztilyozhat6. Az a tanuld,
aki 250 oranal tobbet hianyzott a tantestiilettdl osztalyozovizsga letételére kaphat engedélyt.
A mulasztott 6rak heti 6sszesitését €s igazolasat az osztalyfonok végzi.

Fegyelmezo intézkedések formadi és alkalmazasi elvei
A fegyelmezé intézkedések alkalmazéasanal a fokozatossag elvét kell érvényesiteni. Ha, a
tanuld kotelességeit, a hazirendben foglalt szabalyokat megszegi, tanuléhoz nem mélto
magatartast tanusit fegyelmi intézkedéseket kell alkalmazni:

e Szaktanari figyelmeztetés /szdbeli, irasbeli/

e Szobeli osztalyfondki figyelmeztetés

o {rasbeli osztalyfénoki figyelmeztetés
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Osztélyfonoki megrovas
Osztélyfonoki szigori megrovas,
Igazgat6i figyelmeztetés,
Igazgatdi intés,

Igazgatoi megrovas.

Stilyosabb esetekben azonnali intézkedés hozhaté a fokozatossag elvének figyelmen
kiviil hagyasaval.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Ez lehet:
e Megrovas,
e Szigoru megrovas,
e Kedvezmények, jutalmak megvonasa,
e Athelyezés masik osztalyba vagy masik iskolaba.
A fegyelmi biintetést minden esetben az iskola neveldtestiilete hozza.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelotestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben- a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi tdrgyalason a vélt kotelezettségszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (szilei) a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
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értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni, de

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

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 58.§ (3.) bekezdésében szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljardas varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tdjékoztatidsban meg
kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét,

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a szlilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat —az érdekeltekkel egyeztetve- az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljardas id6pontjardl €s helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizésban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 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 tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése -
ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet eljaras —lehet6ség szerint- 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ald

e azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben

lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodésa
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e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésérol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasar6l kotott  irasbeli  megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegbtanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovéabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanoran Kkiviili (egyéb) foglalkozadsok célja, szervezeti formai, idékeretei:
e napkozis foglalkozas: 1-4. vegyes csoportokban.
e tanul6szobai foglalkozas: 5-8. vegyes csoportokban napi 2 6ra

Cél az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

Az iskola a tanuldk érdeklddése., igényei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez:
szakkorok heti 1 6ra

énekkar: 2-8. heti 1 6ra

sportfoglalkozasok heti 1 éra

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnokséag, didknap

tanulmanyi kirandulas

kulturélis vagy sportrendezvény.

A tanév tanoéran kiviili foglalkozasait az iskola igény szerint szervezi. Az intézmény minden
év méajus 20-aig felméri, hogy a tanuld a kdvetkez6 tanitasi évben milyen szabadon vélasztott
tanitdsi 6rdn kivan részt venni. A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozason valo részvétel kotelezo.

A tanarén kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté rogziti terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasokrol foglalkozési naplot kell vezetni.
Célja minden tanéran kiviili foglalkezasnak, hogy
e adiak hasznosan toltse el szabadidejét,
tehetségének megfelelden tudjon kibontakozni,
mozgaskoordinécioja javuljon, fejlédjon,
minél nagyobb kitekintése legyen a vilagra,
lemaradasat csokkentse, tovabb er6sédjon feladattudata,
fejlédjon k6zosségi magatartasuk,
egyéniségiiket ki tudjak bontakoztatni,
egymas mellett élés szabalyainak megtanulasa és erdsitése.

Az _iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
az alkalomnak megfelel6 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni:

e fehér bluz/ing

e sOtét szoknya/nadrag

A nemzeti {innepet megel6z6 utolsé munkanapon {innepséget kell szervezni. Az linnepség
id6pontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv tartalmazza. Az iskola
hagyomaényainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének
6rzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanvaink kozé tartozo rendezvények:
e Tanévnyito, tanévzaré iinnepély, ballagas.
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Oktober 6. (aradi vértanuk)
Oktdber 23. (nemzeti iinnep)
Marcius 15. (nemzeti iinnep)
Téli tinnepkor
- Télapo
- Karacsony
- Farsang
Magyar kultira napja
Februar 25. (kommunista és egyéb diktaturak aldozataira emlékeziink)
Szalagavato tinnepély
Koltészet napja
Aprilis 16. (a holokauszt dldozatainak emléknapja)
Fold napja
Madarak €s Féak napja
Anyék napja
Gyereknap/Diak-nap
Pedagdgus-nap.
Junius 4. (a Nemzeti Osszetartozas Napja)
Osztalykirandulasok
Kulturalis rendezvények
Tanulményi €s sport versenyek

A fent kiemelt tinnepélyeken az iskola minden tanul6ja koteles tinnepi 6lt6zetben megjelenni,
mig a tobbi emléknapon a megemlékezésen szerepld tanulokra vonatkozik az tinnepi viselet.

A mindennapi testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a torvényi eloirasoknak megfeleléen heti 6t testnevelés 6ra keretében
biztositjuk a mindennapi testnevelés kovetelményeit. Biztositjuk az orszdgos, a megyei, a
varosi sport versenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A gyermekek élelmezését a Somogyszobi Ovoda konyhdja biztositja. Az étkezési téritési
dijak befizetése az altaluk meghatarozott modon, helyen és idében torténik.

Hianyzas esetén az ¢étkezés lemondhatdé /igazgatonal illetve az iskolatitkarnal,
élemezésvezeténél/ a hidnyzast megel6z6 nap 11.00 6rdig telefonon vagy személyesen.

A dolgozok feladatai a tanuld- és syermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

Az iskola vezettje felelds az iskoldban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer vizsgélata, a
feltételek javitasa allandé iskolavezet6i feladat. Az iskolaban alkalmazottak 4ltalanos
feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

Intézményi védo, 6vo eloirasok:

- Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles

megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara pétldlag kell ismertetni
az eloirasokat.
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Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés,stb.).
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldéink €s a pedagdgusok szamdara kotelezd! Az
a pedagogus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az iskolatitkar végzi.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
, munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi feleléssel a fenntart6 kot megbizdsi szerzédést. A tajékoztatd
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljék.
A pedagdgusok a tanitdsi oOrédkra az Aaltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4&ltal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat.
A pedagdgusok éltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozdk a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
Minden pedagdgus a kozoktatasi térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsar6l meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.
Az iskola minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitds €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)
Az iskolai egész napos nevelémunka folyaméan a dolgozénak koriiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirdsok figyelembe
vételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az pedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez, ha: az
udvaron tartézkodnak, ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés
el6tt), ha az utcan kozlekednek, ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, ha
a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg, €s egyéb esetekben.
Az iskola vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket.
A pedagbégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

° a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

° ha sziikséges orvost kell hivni,

© ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

° a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell

sziintetni,

° a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az iskola vezetdjének.

53



- Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak
kotelessége a segitségben részt venni.

- Az iskolaban tortént balesetet, sériilést az iskolavezetdjének ki kell vizsgalni.

- A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetének meg
kell tennie.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az iskolavezet6 végzi.

- A harom napon tal gyégyuld sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt
pedig at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzO6konyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

- Az iskolai nevel6-oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskolamunkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A 20/2012. EMMI rendelet 4.§-a értelmében a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
milkodését garantalo fent leirt szabalyok, megtartdsa kotelezé az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 més személyeknek.

Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellitdsa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak a feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendeletben meghatarozott feladatok ellatasara a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
timogatas megallapitasa érdekében. Az iskolai intézmény vezetdje €s az iskolaban dolgozok
kozremiikdnek a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében €s megsziintetésében. Az
iskolavezet6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Elésegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat,
e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni, rendszeres iskolalatogatéast figyelemmel kisérni,
e rendszeres csalddlatogatdsok végzése az osztalyfonokok feladata,
e a csaladok szocidlis €s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilénbdz6
tamogatasokhoz val6 hozzajutést, javaslataval eldsegiteni,
e az Uj és palyakezdd pedagogusok részére, a gyermekvédelmi munkéhoz segitség
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nyujtas megszervezése,

az iskolavezet6 egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és
hatésagokkal.

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

Az igazgat6 egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé maés személyekkel, intézménnyel és
hat6sagokkal.

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozok tudomaséra hozza,

fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett iskolai
intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgélat, védénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek probléméinak megoldasaban.

Evente legaldbb egyszer egyeztet a jegyzével.

Az intézményi faligjsigon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat
ellaté intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziiléi értekezleten az iskola
vezetdje tajékoztatja a sziiloket az iskolai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

A tanuldk egészségének, testi épségének megbrzését szolgald szabalyok

A tanulo kotelessége, hogy:

Ovja sajat maga testi épségét, egészsegét;

Ovja tarsai testi éps€gét, egészségét;

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsadgat védd — az iskolai védo- 6vo
—ismereteket,

betartsa és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétol, illetve a nevel6it6l
hallott, a balesetek megel6zését szolgald szabalyokat;

azonnal értesitse az iskola valamelyik dolgozojat, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet; illetve valamilyen rendkiviili eseményt
(pl.:

természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;
azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetévé
teszi —, ha rosszul érzi magéat, vagy azt, ha megsériilt;

megismerje az iskola épiiletének kitiritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlatéban;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozdinak utasitdsait, valamint az
épiilet kitiritési tervében szerepl6 eldirdsokat.

A testnevelési oOrakra, edzésekre (a sportfoglalkozasokra) vonatkozd Kkiilon
szabalyok:

a tanuld a tornateremben csak pedagdgus feltigyeletével tartozkodhat
sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az wutcai (iskolai) ruhdzat helyett —
sportfelszerelést (tornacip6, edzbcipd, polo, trikod, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell

viselniiik;

a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytiriit, nyaklancot,
16g06 fiilbevaldt.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkivilli események esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

L.

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét

%

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomésara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatdja,
e az iskola igazgatOhelyettese.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel,

aramsziinet esetén nagy hangot kelt6 targy iitogetésével és ,,riad6” hangos kiabalasaval
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a tlizriadd
terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozést tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

° Az épiiletb6él minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarto
nevelének tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

° A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

° A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben. A nevelének a tanulokat a
tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

° a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

° a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

° a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
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° az elsésegélynytjtas megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
° tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az
iskola igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszaméarol, életkorarol,

o az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelGtestiilet &ltal meghatarozott
szombati napon be kell po6tolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tizriado terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza.

13. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelds.

14. Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja a felelds.

15. A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

16. A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e igazgatdhelyettesi iroda

A tiizriad6 alaprajzi kiliritési tervét a folyosoén kell elhelyezni.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben —ideértve az iskola udvarat, a tanulok a munkavéallalok €s az intézménybe
latogatok nem dohényozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzids és az egészségre kéros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolédban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt,
aki —az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiikk. Az intézmény munkavallal6i, az
intézményben tartézkodd vendégek szdmadra a dohanyzés tilos. A nemdohanyzdok védelmérdl
sz616 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszéban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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Az iskolai kényvtar mikodési rendje (SzMSz-e)

Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elésegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanul6 szdméra egy-egy tanévre kikdlcsondz.
Az iskolai konyvtar vezetbje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a
megyei és nagyatadi konyvtarakkal.
Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felel6s. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a gyijtokori szabélyzat alapjan a
nevel6k és a szakmai kozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai kényvtar gy(jtékori szabalyzata:
a. Kézikonyvi allomany:
Gytlijtend6ek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
b. Ismeretkozl6 irodalom:
Gylijtend6ek a helyi tantervnek megfelelé ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz —meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.
c. Szépirodalom:
Gyljtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
életmtivek, népkoltészeti alkotasok.
d. Pedagoégiai gy(lijtemény:
Valogatva gyljtendéek a pedagbdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumai:
Pedagdgiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
Fogalomgytijtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatdsi célok
megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
Oktatési intézmények t4jékoztatoi.
e. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gylijtenddek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
e Konyvtéri jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
f. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
e Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki  kiadvanyok, folydiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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g. Az iskolai konyvtar tankonyvallomanyat elkiiloniilve Keriil kezelésre (Tankonyvtar)

8.

9.

10.

1l.

12.

13,

14.

15.

16.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok €s azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok koélesonzése,
szamitogépes informatikai szolgaltataisok €s szamitogép hasznalatdnak
biztositasa,
tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik és
egy tanévre szol. A beiratkozaskor k6zo6lt adatokban tortént véaltozasokat a beiratkozott
dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomésara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar tanitasi napokon a tanévre kidolgozott munkatervében meghatarozott
nyitva tartasi idével — a torvényi eldirdsok betartdsa mellett — tart nyitva minden tanitasi
napon minimum 1 éra idétartamban.
A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével
tervezett tanorai és tanéran kiviili foglalkozésok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolesonozni. A kolesonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcséndzhetok:
o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értékd dokumentumok,
A Kkonyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld sziléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos kéarokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgatéja hatdrozza meg.
A konyvtaros-tanar munkakori feladata:
e Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, konyvtari statisztikat készit.
e Tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanuldk konyvtarhasznélatarol.
e Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek
tervszertl, gazdasagos felhasznalasat.
Vezeti a konyvtar tigyviteli dokumentumait.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
Végzi a konyvtari allomdny folyamatos, tervszerd gyarapitasat. A
megrendelésekrél, a beszerzési Osszegek felhasznaldsardl nyilvantartdst
vezet.
e FElvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
€s Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.
e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalogusait, a feltardst az osztalyozés
és a dokumentum-leiras szabélyainak megfeleléen végzi.
e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalddott,
elavult dokumentumokat.
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Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
El6késziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltdrozést, s
elvégzi annak adminisztrativ teendoit.

e Lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben
hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

e Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiakat készit.

e Vezeti a kolcsénzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
Megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati drékat
Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban
a konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

e Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznélati versenyekre.

17. A kataldgus szerkesztési szabalyzat

e Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az
olvasok rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a
dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktar jelzet megallapitasa.

e Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:
o raktéri jelzetet,
o bibliografiai és besorolasi adatokat,
o ETO szakjelzeteket,
o targyszavakat.
e A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
o f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
szerzoségi kozlés,
kiadas sorszama, mindsége,
megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
megjegyzések,
kotés, ar,
ISBN szam.
e Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktétel,
o ko6zremikodoi melléktétel,
o targyi melléktétel.

00000000

18. Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket szeptembert6l juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra. Amennyiben a
tanuld tanév kozben valt iskolat, iigy a szdmara atadott tartos/ingyenes tankonyveket
visszaadni koteles.

A konyvtaros koteles gondoskodni arr6l, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankdnyveket.

A tanuld, illetve a kiskord tanuldé sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes/tartés tankonyvekrol.
A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznélataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartésa,

- tanév elején a napkdozis csoportok tankdnyvekkel valo ellatésa,

60



szeptemberben a kovetkezé médon osztja ki a tankdnyveket tanuléknak:
a. személyre sz0l6 tankonyvlistat készit.
b. a tankonyvek dtvételét a szil6 aldirasdval igazolja.

juniusban az ingyenes és tartds tankdnyvek osszeszedése a lista alapjan (1. és 2.
osztalyos tanulok tankonyvei és a munkafiizetek kivételével.)
tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitdé pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankdnyvek szamardl,

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Somogyszobi Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdinak
melléklete

1. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak.
2. Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett mdodon.
4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
° igazgatohelyettes,
° iskolatitkar,

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
° igazgatohelyettes,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkdzis neveldk,

gyermek- €s ifjusag védelmi felelds.

5. Az adatok tovabbitasival megbizott dolgozdék a koznevelési torvény éltal
engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirdsukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgatd,
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar.
b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, Uligyészségnek, a
kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgat6ja tovébbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a bir6sag, rendorség, iigyészség, a telepiilési onkorményzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankényvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miukaodtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatija;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetéje, a sziild részére az

62



intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziilé részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek és ifjusagvédelmi felelgs,
a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani a torvényi
eloirasoknak megfeleléen. A személyi anyagot aze célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény igazgatdhelyettese a felelds.
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Jegyz6konyv

Késziilt a Somogyszobi Altalanos Iskola 2024-2025. tanév tanévnyito értekezletén

2024. augusztus 30-an.

Jelen vannak: a nevel6testiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan.

IL.

II1.

g B b

O pa

Fazekasné Friedrich Bernadett igazgaté koszonti a megjelenteket, megallapitja,
hogy az értekezleten valamennyi pedagégus megjelent.

JegyzOkonyvvezetésre felkéri Gavelné Dévai Zitét, hitelesitonek Kovacs Melinda
és Péter Attilané Futd Zitat, akiket a nevel6testiilet egyhangtlag elfogad.
Fazekasné Friedrich Bernadett ismerteti a napirendi pontokat

Személyi és targyi feltételek alakulasa
Tantargyfelosztés ismertetése.
Tanév rendjének ismertetése.
Eves munkatervek ismertetése:

a. Szakmai munkak6zosség

b. Didkdnkorméanyzat

c. 'GYIV

d. Intézményi munkaterv
TankOnyvrendelés, eKréta
Igazgatdi értekezleten elhangzottak ismertetése
Kérdések, hozzaszolasok, egyebek.

A nevel6testiilet a napirendi pontokat egyhangt szavazassal elfogadja.

Személyi €s targyi feltételek alakuldsa

Fazekasné Friedrich Bernadett igazgaté ismerteti a kialakult személyi és targyi
valtozasokat.

K6szonti Pintér Aron torténelem-magyar szakos tanar és Kovacs Petra gyogypedagdgiai
asszisztens kollégéakat az iskola dolgozdi kozott.

Felhivja a figyelmet, hogy az intézmény alapdokumentumainak alapos ismerete
sziikséges kiemelten a tantargyak vonatkozésaban, a helyi tanterv ide vonatkozo részei.
Kiilonds tekintettel arra, hogy a pedagégusok szamara online 10 6ras tovabbképzés lesz
a témaban, melynek végén vizsgazni is kell majd.

Tajékoztatd a pedagégusok teljesitményértekelésének elinduldsaval kapcsolatos
teend¢krdl, a TER mitkodésérol.
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- Intézményi és vezet6i célok tikrében elkésziilt az intézmény teljesitményértékelési
szabalyzata, mely a tovabbiakban a neveldi szobéban keriil kihelyezésre. Ez tartalmazza
a részletes feladatokat, eljarasrendet, kozremiik6ddk feladatait.

- Ismerteti a kompetencia mérés eredményeit, melyeket tantargyanként a pedagdgusok
fel tudnak hasznalni annak érdekében, hogy a lemorzsolddasi mutatd javuljon. Ezzel
kapcsolatosan mér a mult héten bovebb tajékoztatast és segitséget kaptunk a POK
munkatarsatol is.

- Tovabba ehhez kapcsolodéan kiemelt feladat minden pedagdégusnak, hogy a
szaktargyanak megfeleléen félévente egy-egy oOralatogatason vegyen részt az also,
illetve fels6 tagozaton. Ez fontos a negyedik osztalyosok felsé tagozatba torténd
beilleszkedése érdekében.

- Ismerteti, hogy az aktualis munkakdéri leirdsok elkészitése folyamatban van, azok
kiosztasara hamarosan sor keriil.

- Az intézmény dolgozoinak beiskolazéasi tervének megfeleléen Czimmerman Aron,
Sarik Zsanett €s Horvath Bianka pedagogiai asszisztens ebben a tanévben végzik
féiskolai tanulményaikat.

2. Tantargyfelosztas ismertetése.

Gavelné Dévai Zita igazgatohelyettes ismerteti a végleges tantargyfelosztast és a pedagdgusok
orarend;jét.

3. Tanév rendjének ismertetése.

Fazekasné Friedrich Bernadett igazgatd ismerteti a 2024/2025. tanév rendjét, mely alapjan
késziiltek a munkatervek.

4. Eves munkatervek ismertetése

Munkakozosségvezetd, DOK segitd felndtt, GYIV-felelds, igazgaté ismertetik éves
munkaterviiket.

a. Pakozdi Brigitta — Szakmai munkak6z6sség

b. Péter Attilané Futé Zita - DOK — didkonkorményzatot segité felnétt

c. Kovacs Melinda — GYIV-felelos

d. Fazekasné Friedrich Bernadett — igazgato.

A neveldtestiilet tagjai az elhangzott munkaterveket egyeztetés utan egyhangulag elfogadtak.

A fenti munkatervek a jegyzokonyv mellékletében talalhatok.

5. Tankonyvrendelés, eKréta

Gavelné Dévai Zita igazgatohelyettes ismerteti, hogy a tankdnyvrendelés rendben lezajlott,
minden rendelt konyv megérkezett, azok atadéasra keriiltek. A pétrendelés leadasi hatarideje
szeptember 15., ezért kéri a pedagégusokat, hogy esetleges igényeiket szeptember 9-ig adjak
le.

eKréta adminisztracié eddigi pontos folytatdsdt kéri a tovabbiakban is. Hivatalos
kapcsolattartasi forma a sziildkkel ezen a feliileten térténik. Tovéabbra is fontos az a j6 gyakorlat,
hogy a sziilékkel valé kapcsolattartasra hasznaljuk a jol bevalt ,,lizenéfiizetet”. Mindenfajta
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igazolas csak a Kréta feliileten keresztiil fogadhatod el. Szeptember 1-t61 az orvosok rogzitik az
EESZT feliileten, mely Osszekapcsolasra kerillt az eKrétaval, igy azonnal megérkezik a
hivatalos orvosi igazolas a tanuldk hianyzasardl, melyet az eUgyintézés fiilon kell kezelni.

6. Igazgat6i értekezleten elhangzottak ismertetése

Fazekasné Friedrich Bernadett igazgatdé ismerteti a jelenléviokkel tankeriileti igazgatoi

értekezleten elhangzottakat.

7. Kérdések, hozzéaszolasok, egyebek: Tanévnyitd {innepély, els6 tanitasi nap szervezése,

¢vindito feladatok megbeszélése.

Fazekasné Friedrich Bernadett igazgatd megkoszoni a kollégak aktiv részvételét és az

értekezletet bezarja.

Somogyszob, 2024. augusztus 30.

Ghtlid Qo T

Gavelne Dévai Zita
jegyzékonyvvezetd

Loa' u Jlcudg

Kovacs Melinda
hitelesit6

Fazekasné Friedrich Bernadett
i gazgaté

Péter Attllane Futo Zita
hitelesito
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9.

Somogyszobi Altaldnos Iskola

Jelenléti iv

(Tanévnyito értekezlet 2024. augusztus 30.)

. Czimmerman Aron

Dekanics Mark Mario

. Fazekasné Friedrich Bernadett

Gavelné Dévai Zita

. Holl Zsuzsanna

Horvéth Bianka Agnes

Kovacs Melinda

. Kovacs Petra

Kozma Stefania

10. Luka-Papp Gréta

11. Pakozdi Brigitta

12. Péter Attilané Futo Zita

13. Pintér Aron

14. Sarik Zsanett

15. Svégel Balazsné Vigh Anita

Somogyszob, 2024. augusztus 30.

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

--------------------------------

tartosan tavollevo

tartosan tavollevo
G tenshe . N K.
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A Somogyszobi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szab4lyzata médositisdnak és
elfogadasanak jovahagyasa

Nyilatkozat

A Somogyszobi Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészités€hez €s
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroljuk.

A Sziildi Munkakozosség elnoksége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositésat
s e ~ A A DT 4 , , Py e . ’ 4
RN ML - iilésén megtérgyalta, annak modositasi javaslataval egyetert.

Yy {7 s

Somogyszob, J00:09 M. . G- Oia oy, Y hbt e
Fork-Davidhazi Klaudia
a Sziil6i Munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

A Somogyszobi Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldfrasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogainkat gyakoroltuk. A Didkénkorményzat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasat AN 00 M8 -1 iilésén megtargyalta, a Szervezeti €s
Miiksdési Szabalyzat modositasi javaslatat elfogadta.

3 4 / y b [
Somogyszob, Jo&0. 0.0 08 .. . /(Jg W L,T/L'“ 222 50V 3T YR
Németh Addm
a Didkonkorményzat elndke

Nyilatkozat

A Somogyszobi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa képviseletében és felhatalmazésa alapjan
alafrasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogaddsihoz elbirt
véleményezési jogainkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tandcs a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat médositasat . 221, 09, &N - iilésén megtargyalta, a Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzat modositasi javaslatat elfogadta.

Somogyszob, . 220 2. 3ho... P el 32'»(\‘&—- ............
Péakozdi Brigitta

az Intézményi Tandcs vezetdje

Nyilatkozat
A Somogyszobi Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat a
neveltestiilet a RN LB BO -1 tilésen elfogadta.
- ]
9%2h. OR .LO 2 = & -
SOMOEYSZOD, . T eer s T wae sans s N el

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

Fazekasné Friedrich Bernadett
igazgatd






Nyilatkozat

A Kaposviri Tankeriileti Kézpont a Somogyszobi Altalénos Iskola fenntartéja a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat tartalmat jévéhagyja azzal, hogy a benne taldlhaté
tobbletkotelezettségek tekintetében, annak felmeriilésekor, kotelezettségvallalasi igény
benyujtasa utan dont.

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

Kaposvari Tankeriileti K6zpont






