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1. BEVEZETES

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma:

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépi-
tését, az intézményi mikdodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megal-
lapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
rendelkezések:

A koznevelési intézmény mukodésére, belsdo és Kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezéesi jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérol

e -326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e —-17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvéanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢€s miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész
intézményre, intézményegységeire, telephelyeire azok valamennyi pedagdgusara,
alkalmazottjara, a didkokra, sziileikre ¢és mindenkire, aki az intézménnyel ¢&s
intézményegységeivel kapcsolatba keriil, igénybe veszi szolgaltatasait.
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1..4.A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjaira — nézve Kkotelezd érvémyil. A szervezeti és mikddési
szabalyzat az intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

1.5. Az SZMSZ nyilvanossaga és hozzaférhetdsége
Az SZMSZ nyilvanos és hozzaférheto:

-az altalanos iskola honlapjan a www. kereknapiskola.hu
- egy-egy irasos példany az intézmény 8449 Magyarpolany, Kossuth utca 27. sz., illetve 8449
Magyarpolany Pet6fi u.4.szdm alatti iroddiban munkaiddben.

2. INTEZMENYI ADATOK

2.1. Az intézmény neve, cime, fenntartéjanak megnevezése

Az intézmény hivatalos neve:

MAGYARPOLANYI KEREK NAP NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Székhelyének cime:8449 Magyarpolany, Kossuth Lajos utca 27.

Telephelyek
1. | 8449 Magyarpolany, Iskola u. 2
2. | 8449 Magyarpolany, Petéfi u. 4.
3. 8400 Ajka, Dob¢ Katica u. 16.
4. 8400 Ajka, Eotvos u. 9.
5. 8400 Ajka, Furst u. 2.
6. |8447 Ajka, Gyepesi u. 22.
7. 8451 Ajka, Iskola u. 30.
8. 8400 Ajka, Jozsef A. u. 30.
9. 8400 Ajka, Moéra F. u. 19.
10. | 8495 Csogle, Rakoczi u. 195.
11. |8452 Halima, Pet6fi u. 39.
12. |8492 Kerta, Kossuth u. 6.
13. |8446 Kislod, HGsOk tere 9.
14. 8456 Noszlop, Sport tér 1.
15. 8500 Pé4pa, F6 u. 10.
16. | 8500 Papa, Varkert ut 6.
17. | 8481 Somldvasarhely, Szabadsag tér
17.
18. | 8477 Tuskevar, Kossuth u. 25.
19. |8445 Varosléd, Kossuth u. 58.
20. |8460 Devecser, Varkert 1.
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21. |8565 Béb, Kossuth u. 14.

22. 8454 Nyirad, Szabadsag u. 1.
23. 8409 Urkat, Rakéczi u. 42,
24. 8542 Vaszar, F6u.9.

25. 8558 Csot, Rakoczi u. 29.

Ugyviteli telephelyei:

‘ 1. ‘ 8449 Magyarpolany, Kossuth u. 27.

Az intézmény fenntartéojanak megnevezése:Papai Tankeriileti Kézpont
Tipusa: tobbcéli intézmény

2.2. Az ellatott alaptevékenységek megnevezése

Alapfeladat Képzési Specialis jellemzé
rendszer
altalanos iskolai nevelés-oktatas (als6 | Nappali altalanos feltételek szerinti nevelés-
-felsd tagozat) rendszerli oktatas
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
(also-felso tagozat) rendszer(i oktatas
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali sajatos nevelési igényli gyermekek
(also-felso tagozat) rendszerti nevelése-oktatasa
alapfoktl miivészetoktatas Nappali képz0- és iparmiivészeti agon
rendszer(i
alapfoku miivészetoktatas Nappali szin- és babmiivészeti agon
rendszerli
alapfoku miivészetoktatas Nappali tancmiivészeti agon
rendszerli

- alapfoku miivészetoktatds: 2 évfolyamos miivészeti eldképzés , 6 évf. alapképzés, €s 4
évfolyamos tovabbképzés /Képzd-iparmiivészet,tancmiivészet miivészet, szinmiivészet-
babmiivészet miivészeti agakon/
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetSk kozotti feladatmegosztas

3.1.1. Az intézmény vezetiosége

Az intézmény sziikkebb vezetdségének a tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettesek
Az intézmény intézményvezetd-helyetteseinek javaslattevd, véleményez6 hataskore van,
feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza az aldbbiakra kiterjedden:

e az intézményegységekben ¢és a tagintézményekben az oktato-neveld munka
ellendrzése, megszervezése
helyben pedagdgus tovabbképzések szervezése
a tantargyfelosztasok elkészitése
a nemzeti és iskolai linnepségek szervezése
az iskolai tanari ligyeletének biztositasa
a szakmai munkak6zosségek munkdjanak segitése
a tanulmanyi versenyek, a tehetséggondozas, a felzarkoztatas szervezése
a szakmai, oktatasi eszkdzok, informacidhordozok megujitasa
az épliletek tisztasaganak, az egészségiigyi eldirasoknak a megtartasa

e valamennyi, a gyermekek nevelésével-oktatasaval dsszefliggd feladat ellatasa
Az intézmény szlikebb vezetdsége hetente tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol. Az
intézményi vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az intézmény
szlikebb vezetdségének tagjai belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény tagabb vezetdségének a tagjai:

e szakmai munkakozdsség - vezetok

e aszildi szervezet elndke
Az intézmény tagabb vezetdsége az intézményi €let egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.
Az intézmény tagabb vezetOsége sziikség szerint tart megbeszéléseket, amelyeket az
intézményvezetd készit eld és vezet le.

3.1.2. Az intézményvezeto feladatai
Az iskola felelos vezetdje az intézményvezetdé, aki munkdjat munkakori leirasa, a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

* Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek.

= Felelds az intézmény szakszer(i €és torvényes iranyitasaért.

=  Képviseli az intézményt.

= Tervezi, szervezi, ellenOrzi, elemzi és értékeli a nevelo-oktatd munkat.

= Vezetdi feladatait az igazgatohelyettessel ¢és a munkakdzosség-vezetdkkel

Osszehangolt munkamegosztas szerint latja el.

Az intézményvezet6 felel:
» apedagdgiai munkaért,
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a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

a neveld ¢és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének egyéb feladatai

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol. A
nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a
vezetdi megbizdsdnak mdasodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetdé munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményé is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a 2011. évi
CXC torvény 5. mellékletében meghatarozott tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

3.1.3. A képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, aldirdsi €és céges aldirdsi joga van,

melyet rendkiviili esetekben atruhazhat az igazgatohelyettesre.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént elOzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

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

az intézmény napi mikdodéséhez kapcsoloddo — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;
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* az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

= akoOzbensé intézkedéseket;

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

Az intézményvezetOt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetO-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzataban kijelolt
személy, ennek hidnydban az illetékes tankeriilet igazgatdja altal megbizott kdzalkalmazott
helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

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

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagodgusait, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitdket, iskolatitkdrt a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd nevezi ki, tovabbiakban az intézményvezetd iranyitja, feladatukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik.

3.1.4. Az intézményvezeto kozvetlen vezet6 beosztasu munkatarsai, feladat-
és hataskoriik, feladatmegosztasuk

Az igazgatohelyettesek:

Az intézményvezetd munkdjat igazgatdhelyettesek segitik. Az igazgatohelyettes munkajat
munkakori leirds, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Igazgatohelyettes
csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

3.1.5. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto6 helyettesek
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézményvezetd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatasa esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasat az intézményvezet6 helyettesek,
mindkett6jiik tavolléte esetén pedig, teljes feleldsséggel az als6s munkakozosség, a felsds
illetve az ipar és képzOmiivészet munkakozosség vezetdje helyettesiti.

3.2. Az intézmény alkalmazottai

3.2.1. Pedagoégusok

Legfontosabb feladataik:
e Felelosséggel €s onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzik munkajukat.
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e Munkakdri kotelességiiknek tartalmat és kereteit a Koéznevelési Torvény az intézmény
Pedagbgiai Programja, a munkakozdsségi munkatervek, a feladatellatasi terv, az éves
munkaterv, tovabba a vezetdség tagjainak utasitasai alkotjak.

e Nevel6-oktatd munkajukat egységes elvek alapjan, kizarolag a tanulok személyiségét
épitd, korszerii mddszerekkel végzik. A személyiséget €pitdé moddszerek megtanuldsa és
alkalmazasa a pedagogusok munkavégzésének alapfeltétele.

e Alaptevékenységiik azokat a tanorai és tandran kiviili csoportfoglalkozasi tevékenységeket
foglalja magéba, amelyek az intézmény nevel6-oktatd munkaja terén minden pedagogusra
kotelezéen vonatkoznak.

e Nevel6-oktatd munkajukat tervszerien végzik, tanmenet alapjan dolgoznak, a
tanmenetet a meghatarozott idOpontban az eldirasnak megfelelden leadjak a
munkakdzosség-vezetoknek, az intézményvezetd-helyetteseknek.

e - Sajat tanmenettel minden neveldnek rendelkeznie kell.

e - A palyavélasztasban, a tovabbtanuldsban segitséget nyujtanak a tanuloknak és
szlileiknek az erre megbizott pedagdégusok. A segitségnyujtds a jelentkezési lap
kitoltésétdl az intézmények eléréséig minden feladatra kiterjed sziikség szerint.

A pedagdgusok részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

3.2.2 A pedagoégiai asszisztens

Legfontosabb feladatai:
e A pedagdgusok és napkozis csoportvezetok mellett, veliik egyiitt a ra bizott
gyermekcsoport feliigyelete;
Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitésa;
A szabadid6 szervezése.
A nevelO-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése;
A pedagogusok munkdjanak segitése.
A tanulok feliigyelete, kisérete az iskolaépiiletek kozott.
Ugyeletesi feladatokat ellatja.

Részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

3.2.3. Az iskola nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi

(iskolatitkarok, takaritok)

Az iskola nem pedagdgus munkakort betoltd dolgozdinak munkajat a Munka Torvénykonyve,
a Kjt.,szabalyozza.

Az iskola nem pedagdgus munkakort betolté dolgozoinak feladatait munkakdri leirasuk
tartalmazza.

3.3. A nevel6k kozossége, a nevelGtestiilet
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3.3.1. A neveldtestiilet és jogkorei

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. Tagja az iskola valamennyi pedagdgus
végzettségli alkalmazottja.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény
miikddésével kapcsolatos, valamint a kiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben. A
magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik az iskola miikodését érinté valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet dont:
+ apedagogiai program elfogadasarol,
+ az SZMSZ elfogadasarol,
+ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

+ anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadésarol,

+ atovabbképzési program elfogadasarol,
+ anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztisarol,
+ ahazirend elfogadasardl,

+ atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanulok osztilyozovizs-
gara bocsatasarol,

+ atanulok fegyelmi ligyeiben,

+ azintézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmérol,

+ jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

+ aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozéasahoz,

+ atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

+ az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

+ azintézményvezetd-helyettesek megbizéasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

+ kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

3.3.2. A nevelési értekezlet:

A tanév soran a neveldtestiilet rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

Neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miitkodési
szabdalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkoz6 atfogd elemzés, a
beszamolok elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat miikodési rendjének jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
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A rendes munkaértekezleteket az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban az
intézmény vezetodje hivja 6ssze az alabbiak szerint:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzar6 értekezlet, melyen az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek
valamint a munkak6zosség-vezetok beszamolnak az éves munkarol

-félévi és év végi osztalyozo értekezlet, melyen az osztalyok tanulméanyi munkajanak,
magatartdsanak elemzését az adott osztalyban tanité pedagodgusok kézossége végez el
-neveldtestiileti értekezlet elére megallapodott id6szerti témakban

-rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivhat Ossze sziikség szerint az igazgatd, ha a
neveldtestiilet 1/3-a kéri.

Ha az iskola sziil6i munkakozossége, illetve a didkdonkorméanyzat kezdeményezi a
nevelOtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés elfogadéasarol az intézmény neveldtestiilete dont.

3.3.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amelyet alair az intézményvezeto, a
jegyzOkonyvet vezetd pedagdgus és két hitelesitd pedagdgus, majd azt irattarba
helyezik.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt a nevelGtestiiletnek csak egy része vesz részt az értekezleten.

3.4 .Szakmai munkakd6zésségei

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

*

*

*

a pedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld €s oktatd6 munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése, egyiittmiikddve a kijeldlt mindségi korrel,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

a rendelkezésre allo szakmai, miikddtetdi eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

a munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa

segitségnyujtds a munkak6zOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
pedagdgusértékelés segitése.
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A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkako6zosség vezetdjét, a munkakozosség tagjai valasztjak meg, az igazgatd bizza meg a
feladat ellatasaval.

A munkak6zdsségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A
nevelbtestillet a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozdsségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

3.4.1. A neveldtestiilet szakmai munkako6zdsségekre atruhazott jogai:

+ apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

+ a taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

+ atantargyfelosztas elfogadas el6tti és a pedagdgusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezési jog,

+ tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

+ jutalmazasra, kitlintetésre, mindségi potlek odaitélésére valo javaslattétel,

+ ahatarozott idore kinevezett pedagégus munkdjanak véleményezése,

+ aszakmai munkakozosség-vezeté munkdjanak véleményezése,

+ afejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozé javaslatok megfogalmazasa,

+ a tanulmanyi versenyekre valo felkészités mddjanak, a hazi versenyek iitemezésének
meghatdrozasa.

A neveldtestiilet osztalyozo, pot €s kiillonbozeti vizsgat lebonyolitd bizottsdgara atruhazott
joga: az adott tanuldo magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

Munkakozosség Tagok
alsos tanitok
fels6s-OKO tanarok, alsos mk.

vezetod

nyelvi idegen nyelvet

tanitok, tanarok

ipar és képzOmiivészet mivészetoktato
tanarok

3.4.2.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

3.5. Tanuloi kézésség

3.5.1 Osztalykozosség

+ Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak.

+ Az osztalykozosség didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az érarend
szerint kozdsen latogatjak.

+ Az osztaly tanuldi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint k6zosségi
munkajanak szervezésére — az alabbi tisztségviseldt valasztjak meg:

+  két £6 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe

Az osztalyfonok

+ Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg az intézményvezetd-helyettesek javaslatait figyelembe
véve. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan
végzik. Az osztalyfonokok jogosultak az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok mikro-
értekezletének Osszehivasara. A mikro-értekezletek Osszehivasa probléma esetén
kotelezo (pl. osztalykozosséget érintd, illetve egy-egy tanulot érintd kérdésekben).

Az osztalyfonok legfontosabb feladatai és hataskore:
Munkakori leirasa tartalmazza.

3.5.2. Diakonkormanyzat

Intézményiinkben egy didkonkormanyzat tevékenykedik.
A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
+ sajat mikodésérdl,
+  hatéaskorei gyakorlasardl,
+  egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
+ aziskolai didkdnkorményzat t4jékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetésérdl

A didkonkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul ki
kell kérni:
— a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

+ atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

+ atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

+ azegyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

+ az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a tagintézmények mtikodését.
A didkkozgyiilés Osszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilés 0Osszehivasaért az intézmény vezetéje valamint a didkdnkormanyzat
munkajat segité pedagogus a felelOs.

A didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A didkkozgytlésen a didkonkorményzatot segitd nevelok, valamint a diakdnkormanyzat
gyermekvezetdi beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkdjarol, valamint
az intézményvezetd tajékoztatast ad az intézményi ¢€let egészEérdl, az éves munkatervrol, a
tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A felvetddott kérdésekre érdemi valaszt kell adni a kozgytilésen, vagy ha ott
nem lehetséges, egy héten beliil irasban. A kozgytlésrdl feljegyzést kell vezetni, a felmertilt
kérdésekrél és a valaszokrol, valamint az intézkedések hataridejérdl és feleléseirél. Az
intézkedésekrol a tanuldkat a helyben szokasos modon kell értesiteni.

Az iskolai didkénkormanyzat képviseletét az iskolai didkdonkorményzatot segitd pedagdgus
latja el.

3.6. A sziil6k kozossége - A sziilGi szervezet

Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozd tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

A sziil6i szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

— sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya vezetdségének munkajaban az osztaly
sziil6i szervezetek elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziil6i Szervezet
valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az iskolai sziildi szervezet
elnoke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

Véleményezési jogra vonatkozo6 rendelkezések
A sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

+ a tanulék jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasaban (20/2012. EMMI rendelet 122. § (8))

+ a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (a Pedagogiai
Program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadasa) (20/2012. EMMI rendelet 122. § (9))

+ vezetOi program véleményezésének modja

+ adatkezelési szabalyzat elkészitésében, modositasaban (Nkt. 43. § (1))
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3.7. A vezet6k és a szervezeti egységek koézotti kapcsolattartas rendje,
formaja.

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét- a megbizott pedagogusok, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével- az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozasok, fogadoordk. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a
rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

3.7.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje az intézményben

Forum / értekezlet Résztvevok A foérum gyakorisdga

vezetdségi - szitkkebb intézményvezetd Hetente 1x
igazgatohelyettesek

vezetdségi -tagabb intézményvezetd Havonta 1x
igazgatohelyettesek

Alsés munkakozdsségvezetd
Fels6s munkak6zdsségvezetd
Nyelvi munkak6zosség
vezeto

Ipar ¢és  képzOmiivészeti
munkak6zdsség vezetd

DOK segitd tanar

SzSz elndke

Sziiléi Szervezet gyiilése intézményvezeto 3 havonta
Osztalyok sziil6i képviseldi
(osztalyonkeént 2 {6)

Munkakozdsségi Munkakdzosségek tagjai évente 4 alkalommal
Neveldtestiileti neveldtestiilet tagjai Legalabb évente 6
alkalommal

(alakulo, éveleji, 6szi, felévi,
tavaszi, évzard)

Az értekezletekrdl irasban emlékeztetd késziil, amibdl egy példanyt az irattarba kell
elhelyezni é€s iktatoszammal ellatni. Az emlékeztetonek tartalmaznia kell a megbeszélés
témajat, az ott sziiletett allasfoglalasokat, dontéseket, a résztvevokrol a jelenléti ivet.
Megbeszélések céljai

1. Kolesonds tajékoztatasi garancia az aktudlis intézményi torténésekrol.
2. A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.

3. A dolgozok érdemi tajékoztatasa.
4. Az elmult iddszak ellendrzésen alapul6 értékelése.

5. A kovetkezO6 idOszak elvarasainak és tennivaldinak konkrét, hataridével és felelds
megnevezésével torténd kijelolése.

Az intézmény vezetoségi tagjai kotelesek:
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— Az intézmény vezetOségi lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol.

— Az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezeto felé.

— A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyéni-leg
vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az intézmény
vezetOségeével.

3.7.2. Iskolavezetés - neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény - vezetdk az iskola
miikddésével kapcsolatos kérdésekben az alabbi forumokon folyamatosan tajékoztatjak a ne-
velOtestiilet tagjait az aktualis eseményekrol, feladatokrol:

— szakmai értekezletek

— kiilonbozo egyéb értekezletek

— megbeszélések

— személyes megkeresés, beszélgetés
— tanari faligjsagok, hirdetétablak

— elektronikus levél

— sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken

3.7.3.Iskolavezetés - munkakozosség-vezetok kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdje félévente beszamolot kér a munkakozosség - vezetoktdl a szakmai
munkakozosségeikben elvégzett munkarol és a felmeriilé problémakrol.

A szakmai munkat érinté kérdésekben, feladatok végrehajtasanak megbeszélésekor és egyeb
szlikséges esetben az intézményvezetd megbeszélés Osszehivasat kezdeményezi a
munkakozosség - vezetokkel.

Az intézményvezetd-helyettesek folyamatosan egyeztetnek a feliigyeletiik ala tartoz6 munka-
kozosségek vezetdivel az aktualis feladatok végrehajtdsaval kapcsolatban. Mind az
intézményvezetd, mind az intézményvezetd-helyettesek a munkak6zosség - vezetokkel valo
kapcsolattartdsban hasznalnak egyéb kommunikaciés csatorndkat is (elektronikus levél,
telefon, papir alapu {lizenet, hirdet6tabla, stb.

3.7.4.Munkakozosség - vezetok, munkakozosségi tagok kapcsolattartasa

A szakmai munkako6zosségek vezetéi az adott munkakozosség miikodésével kapcsolatos
kérdésekben tobb forumon folyamatosan tajékoztatjak a munkakozoOsség tagjait az aktualis
eseményekrdl, feladatokrol:

— személyes megkeresés, beszélgetés

— tanari faligjsagok, hirdetdtablak
— elektronikus levél
— munkak6zosségi megbeszélések (az éves munkaterv alapjan, illetve a feladatoktol fiiggden

tobbszor)
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— sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken

3.7.5.Szakmai munkako6zoésségek kapcsolattartasa

A szakmai munkak6zdsségek az intézményi pedagogiai forumokon, nevelési értekezleteken,
vezetdik személyes kapcsolatain illetve az elektronikus levelezési rendszeren keresztiil
tartanak kapcsolatot. A szakmai munkakozosségek egylittmiikodnek aktudlis feladatok
megoldasaban, és segitséget nydjtanak a pedagdgusok munkdjaban

3.7.6.A diakkozosségek és az iskolai diakvezetok kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolai tanév soran a didkvezetOség gytiléseket tart, ahol megvitatjdk az aktudlis
programot.

Szeptemberben minden tanulokdzosség megkezdheti a DOK munkatervével 6sszhangban
tevékenységét.

A diakkozosségek tdjékoztatasat az iskolai didkvezetdség szervezi meg.

Ha a munka jellege megkivanja, k6zds tanari, tanul6i megbeszéléseket lehet 0sszehivni.

3.7.7.Kapcsolattartas a vezet6k és a sziil6i szervezet kozott

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat az intézményvezetonek tanévenként legaldbb 3
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenységérdl. Sziikség esetén a sziildi szervezet valasztmanya egyéb alkalmakkor is
Osszehivhato, amelyrdl a valasztmany tagjait értesiteni kell. Az értesités az intézményvezetd
feladata. Az értesités formai lehetnek:

— irasbeli értesitd

— elektronikus levél

— sziikség esetén telefonhivas

3.8.Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, a velik valo
kapcsolattartas rendje

Partner Képviseld Elérhetdség Kapcsolat formdja,
moddja

Papai Egyhazi Andrea | 8500 Papa Mézeskalacs u.2. 1gazgatoi

Tankertileti Tankertileti E-mail: értekezletek,

Kozpont Igazgatd elektronikus
kapcsolat

Veszprém Fiilop Magdolna | 8400 Ajka, Jozsef Attila u. 30. Vizsgalatra javasolt

Megyei Tel: 88/510-790 , 88/510-791 tanulok

Pedagogiai E-mail: nevelesi.ajka@freemail.hu | osztalyfénokok,

Szakszolgalat fejlesztok

Ajkai

Tagintézménye:
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Tanulasi Péliné Vajda | 8200 Veszprém, Kossuth u. 10. SNI-s tanulok
Képességet Aranka Tel: 88/406-698, 20/543-50-57 vizsgalata,
Vizsgalo, E-mail: bizottsag@mpisz.hu feliilvizsgalata
Beszédvizsgalod - fejlesztok
Szakértoi és
Rehabilitacios
Bizottsag
Oktatasi Hivatal | Galambos 8000  Székesfehérvar,  Pet6fi | életpalyamodell
Székesfehérvari | Zsuzsanna Sandor utca 5. I. emelet szaktandcsadas
Pedagogiai e-mail: tantargygondozas
Oktatasi info.pokszekesfehervar@oh.gov.hu | tovabbképzések
Kozpont
Iskolaorvos Dr Béres Balazs | Magyarpolany 8449 Tancsics u. | eii. sziirések
13.
Telefon: 88/231-164
Mobil: 06-30/235-64-19
Védond Odorné Cim: 8449 Magyarpolany Téncsics | ell. szlirések,
Zsuponyo Anita | u. 13. egészségnevelési
Telefon: 06-20/541-33-39;  06- | program szerint
20/426-60-30
E-mail: mpvedono@ajkanet.hu
Iskolafogaszat Dr Ligetes Fogaszati szlirés
Melinda
Herend PeidIné 8440 Herend, Kossuth utca 125. JelzOrendszer
Kornyéki Kiszlinger Zita | Kozponti telefonszam:88-503-740
Onkorméanyzatok | intézményvezetd | Kézponti fax:88/503-740
Csaladsegitd ¢és Kozponti webcim:
Gyermekjoléti http://www.herend.hu
Szolgalata Kozponti email cim:
cssk.herend@gmail.com
Ajkai Csalad és | Kupi Andrea 8400 Ajka, Mora Ferenc utca 7. | JelzOrendszer
Gyermekjoléti intézményvezetd | Tel.sz.: +36 20 4183144
Ko6zpont Horvath Eszter | +3620 2678059 Iskolai szocialis
segitd
Telepiilési Grdber Jozsef Magyarpolany, Dézsa u. 6. karbantartési
Onkormanyzat 88/ 505-810 munkélatok
Nemzetiségi Gréber Andrea | Magyarpolany, Tancsics u.7. nemzetiségi
Onkorményzat programok,
didkcsereprogram

Aktualizalva: 2022.
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4. A MUKODES RENDJE
MAGYARPOLANYIKEREK N AP
NEMET NEMZETISEGI
NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA

4.1. A gvermekek, a tanulék fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetSknek a

nevelési - oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfeleld kozoktatdsi intézményre
jellemzd nyitva tartas jellemzi.

Az iskola épiiletei hétfotol-péntekig 7.30-16.30 ordig vannak nyitva.

A tanul¢ tanitasi 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek) engedélyével
hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskolabol valo tavozasra
az osztalyfonok, az iigyeletes neveld, az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettesek adhatnak engedélyt.

Az iskola épiiletei kozotti atjards nem mindsiil iskolaelhagyasnak. Az als6 tagozatosokat
minden esetben pedagogus vagy pedagogiai asszisztens kiséri, felsé tagozatosok onalldan
érkeznek a tanorédkra, foglalkozasokra.

A tanulok a tanitdsi o6rak, foglalkozasok, rendezvények, iinnepélyek, egyéb szervezett
iskolai programok végeztével kotelesek az iskola épiiletét elhagyni.

A tanuldk az iskola specialis 1étesitményeit, helyiségeit (szamitastechnika szaktanterem,
Faluhaz, Pajtaszinhaz - testnevelésoran) csak neveld feliigyeletével hasznalhatjak.

4.1.1.Tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje

A

N QNN R W

A

tanitas 8.05-kor kezdodik.

. Ora: 8.05-8.50

.ora: 9.00 -9.45

.ora: 10.00 -10.45
.6ra 11.00-11.45
.ora: 12.00-12.45
.ora: 13.00 -13.45
.ora: 13.50 -14.35

masodik sziinet a tizorai sziinet, ekkor a tanulok a tantermekben étkezhetnek.

A fels6 tagozatos tanulok koziil a menzéasok a 4. illetve 5. 6rakozi sziinetben ebédelhetnek,
kiilon beosztas szerint, amit a mindenkori munkaterv tartalmaz. A felsésok ebédldi ligyeletét
az ligyeletes neveld és a didkiigyeletesek latjak el.

Az alsé tagozatosok 13.00-14.00 ordig ebédelnek napkozis csoportvezetd vagy pedagodgiai
asszisztens feliigyeletével.
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A Didkonkormanyzat ill. egyéb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatartdsi idon kiviil
szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel ill.
maganszemélyekkel kotott megallapodasok szabalyozzék (ligyelet, feliigyelet stb.).

Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek
megfeleléen a neveldtestiilet havi €s éves munkaterve tartalmazza.

4.2.Pedagbgusok - alkalmazottak benntartézkodasi rendje

e A pedagogusoknak orakezdés el6tt legalabb 10 perccel korabban meg kell érkezniiik az iskola
épiiletébe, mely alol kivételt képeznek az épiiletek kozotti atjaras miatt késé neveldk. Ez
alol kivételt képeznek tovabba az elére nem lathatd és bekdvetkezd események és
torténések, amelyek meggatoljak azt, hogy a pedagdgus idoben az iskolaba érkezzen. (pl.
betegség). Ekkor a pedagdgusnak kotelessége, hogy errdl kozvetlen vezetdjét értesitse.

e A pedagogusok iskolaban tartozkodasat az tigyeleti és helyettesitési rend is
meghatarozza, amelyet a pedagdgussal egyeztetni kell.

e A pedagogusoknak az iskoldban kell tartozkodniuk veliik elére egyeztetett tinnepélyek,
rendezvények €s egyéb tevékenységek esetében.

e Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése a Kossuth utcai épiilet tandri szobajaban
torténik 8 ora és 15 ora kozott.

e Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatirozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak.

4.3. Vezet6k benntartézkodasi rendje

e Szorgalmi idében hétfétdl-péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
15.30 o6ra kozott az intézmény vezetdjének, vezeto-helyettesnek vagy helyettesitésiikkel
megbizott pedagdgusnak az iskolaban kell tartozkodnia.

e A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan
tavoz6 vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Amennyiben a intézményvezetd rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt nem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges szilikséges intézkedések megtételére az
intézményvezetd helyettest, annak tavolléte esetén a nevelOtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

4.4. A gvermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetSknek a

nevelési - oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

e A miivészeti iskolds tanuldk intézményben tartézkodasat az aktudlis tanév rendje,
tantargyfelosztasa €s orarendje hatarozza meg.

e A miivészeti iskolds tanulok intézménybe érkezése tanérdik megkezdése elott legalabb 5
perccel elobb torténjen, majd a tandrak befejezésével ér véget.
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Az intézmény az alsé tagozatos gyerekek szamara felnott kiséretet biztosit a tanulok
intézménybe torténd megérkezéséhez, ¢és az alsdé tagozat ¢épiiletébe torténd
visszaviteléhez.

A fels6é tagozatosok és a kozépiskolasok mar onalldan érkeznek a foglalkozéasokra és
Onalldan hagyjak el a foglalkozas helyszinét annak befejezése utan.

Az iskola Magyarpolanyi Pet6fi utcai épiiletegyiittese 13 és 17 ora kozott tart nyitva.
Minden egyéb esetben az adott telephely nyitva tartasa hatarozza meg.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi id0 utdn a tanulok csak szervezett foglalkozads keretében tartézkodhatnak a
tanteremben.

A tanul6 tanitasi id0 alatt a Pet6fi utcai telephely épiiletét csak a sziilo személyes vagy
irasbeli kérésére a csoportvezetd, tavolléte esetén az igazgatdhelyettes engedélyével
hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — a telephelyrél valo tavozasra
a az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanuldk az iskola specidlis helyiségeit ( pl. Pajtaszinhdz, kerdmia ) csak neveld
feliigyeletével hasznalhatjak.

4.5.Pedagdgusok - alkalmazottak benntart6zkodasi rendje — Magyarpolany,

Pet6fi utcai telephely

A pedagogusok kotelesek a kinevezésiikben szerepld munkaidd megfeleld hanyadat az
intézményben tolteni.

Legalabb a tanitdsi 6rdk megkezdése eldtt 10 perccel meg kell érkezni a tagintézmény
épiiletébe ( kivéve: attanitd pedagogus).

Az  attanitd pedagdgus tagintézményben tartézkodasat az aktualis tanév rendje,
tantargyfelosztdsa és orarendje hatdrozza meg.

Az iskolatitkar 40 6ras munkaideje a mindenkori 6rarendhez igazodik.

Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos iigyek intézése a tanari szobdban torténik az
iskolatitkdr  intézményben tartozkodasdhoz igazodva, kiilonleges esetekben a
intézményvezetd altal meghatarozott rendben és iddpontban.

4.6.A vezetd benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a miivészeti alapiskola vezetésével megbizott
igazgatohelyettes 8-16 oraig tartozkodik a tagintézményben.

A tavozd igazgatohelyettes utan az iskolatitkar felelds az iskola miikodési rendjéért,
valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatohelyettes €s az iskolatitkar halaszthatatlan ok miatt nem tud a
telephelyen tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
tagintézményben jelen 1évd pedagogusok egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a
dolgozok tudomasara kell hozni és irdsban rogziteni kell.

Az alapfoki miivészeti iskola valamennyi telephelyén a fentiekben emlitettekre a
telephelyeknek otthont ad6 kdznevelési intézmény szabalyai az irdnyadok.
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4.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

4.7.1. Az Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altalanos Iskola épiileteivel kapcsolatban

e A gyermekeket kisér sziilok kivételével, az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek
az intézményvezetd-helyettesnél illetve az iskolatitkarnal jelenthetik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az intézményben.

o A gyermekeket kiséré sziilok €s hozzatartozok az intézmény auldjaig kisérhetik a
gyermekeket és ott varhatjak ket a tanitas befejezése utan.

e Ha a gyermekért nem a sziil6 érkezik, hanem valamelyik masik hozzatartozdja vagy
ismerdse, akkor a sziilonek kotelessége jelezni azt a foglalkozast tartd pedagdgusnak
vagy az iskolatitkarnak, kiilonben a gyermek vele el nem engedhetd.

e Az intézmény teriiletén a dolgozdkon, a tanuldkon és a tanuldk hozzatartozoin kiviil mas
személyek altaldban nem tartdzkodhatnak.

o Kivétel: a fenntarto, és feliigyeleti szervek illetékes dolgozoi, a fenntartd altal felkért
ellen6rzé szervek munkatarsai, a média munkatarsai stb., akik azonban kotelesek az
intézmény vezetdjével az épiiletbe érkezés eldtt egyeztetni.

e Rendkiviili esetben a renddrség, a tlizoltdsdg, a mentdszolgalat, a katasztréfavédelem
dolgozdi bent lehetnek az épiiletben.

e Az intézmény altal szervezett nyilvanos rendezvények latogatoi a rendezvény ideje alatt
beléphetnek az intézmény meghatarozott teriiletére.

e Adott esetben barmely olyan személy, aki el6zdleg az intézményvezetdvel vagy az
intézményvezet6-helyettesekkel egyeztetett, beléphet az intézmény teriiletére.

e Az intézmény teriiletén politikai jellegli és célu tevékenység nem folytathatd, nem
reklamozhato és nem hirdethetd, politikai parthoz kotédo szervezet nem miikodhet.

e A tanulok az intézményben tartézkodasuk alatt politikai tevékenységet nem
folytathatnak.

e Egyik iskolai épiiletben sem folytathatdé rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuldoknak szol, és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

e A mérlegeléskor figyelemmel kell lenni a koznevelési torvényben meghatarozott
pedagdgiai elvarasokra, €s arra, hogy az intézmény feladata a gyermek fizikai, szellemi,
erkolesi védelmérdl vald gondoskodas.

o Kereskedelemi tevékenység csak az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek
engedélyével lehetséges.

4.7.2.Az Alapfoku Miivészeti Iskola Petofi utcai épiiletére vonatkozodan

e A sziilék az intézmény udvaran tartozkodhatnak, ott varhatjak meg gyermekiiket a
foglalkozasok utan.

e A sziildk a gyerekek nyilvanos bemutatdin barmikor részt vehetnek.

e Ha a gyermekért nem a sziild érkezik, hanem valamelyik masik hozzétartozoja vagy
ismerdse, akkor a sziilonek kotelessége jelezni azt a foglalkozast tartdé pedagdgusnak
vagy az iskolatitkarnak, kiilonben a gyermek vele el nem engedhetd.

e A fenntarto és a feliigyeleti szervek illetékes dolgozoi a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint, a tagintézmény-vezetOvel torténd elézetes egyeztetés utan tartozkodhatnak bent a
tagintézményben.
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e Szintén elbzetes egyeztetés utan tartdzkodhatnak bent a tagintézmény teriiletén a média
illetve a sajté munkatérsai.

e Rendkiviili esetben a mentdk, a tlizoltok, a renddrség, valamint a katasztrofavédelem
munkatarsai szintén bent tartozkodhatnak a tagintézmény tertiletén.

e Az intézmény teriiletén tanitasi idOben politikai jellegli és célu tevékenység nem
folytathatd, nem reklamozhatd és hirdethetd, politikai parthoz koétédd szervezet nem
miikddhet.

5. A TANORAN KIVULI
FOGLALKOZASOK SZERVEZESI
FORMAI ES RENDJE.

5.1.Szervezeti formak:
e napkdzi, tanuldszoba
e ¢nekkar
e pedagogiai fejlesztd tevékenység
korrepetalas
SNI-BTMN fejlesztd csoport
tehetséggondozas

versenyek

miivészeti csoportok

alkot6 hétvégék

fellépések

tanulmanyi kirdndulasok

5.2.Napkdzi és tanulészobai foglalkozasok szervezési formai és rendje

A napkozibe tanévenként elore minden év majusaban, ill. a beiratkozaskor, de legkés6bb a
tanévnyiton kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke
felvételét.

A napkozibe minden jelentkezd tanulot fel kell venni, a felvétel egész tanévre szol.

A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

A napkdzis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hidnyaban — az
eltdvozdsra az intézményvezetd, az intézményvezetOhelyettes vagy a napkdzis csoport
vezetdje adhat engedélyt.

A tanuldszoba sziikség szerint 5-8. évfolyamon szervezhetd. A tanuldszoba a szorgalmi
1d6szak alatt miikodik, tanitdsi napokon 14.00-t61 15.00-ig, az erre a célra kijelolt
tantermekben. A tanuldszobaba a sziild kérésére illetve az osztalyfénok javaslata alapjan
keriilhetnek be a tanulok. A tanuldszobai foglalkozasok elsddleges feladata a tanorai
felkésziilés- irasbeli feladatok megoldasa.

A tanuloszobai foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet, a nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az
eltavozasra az intézményvezetd, az intézményvezetOhelyettes vagy a napkdzis csoport
vezetdje adhat engedélyt.

5.3. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi id8szak alatt, orarendben rogzitett idépontban miikodik.

Jelentkezés onkéntes, de a tanév elején beiratkozott tanulok az adott tanév soran kotelesek a
foglalkozasokon részt venni.
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A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjdn torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

Az énekkar vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikr6zédhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

5.4. Pedagégiai fejleszt6 tevékenység

5.4.1. Korrepetalas

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.
A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatés.

A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

Az alsé tagozat korrepetaldsai az 6rarendben rogzitve a tanitok javaslatara kotelezo jelleggel
torténnek.

A felsé tagozatban differencidlt foglalkoztatassal, képesség szerinti csoportbontéassal, ill.
tanoran kiviili foglalkozas keretében a szaktanarok javaslatara torténik.

5.4.2.SNI-BTMN fejleszt6 foglalkozas

A Tanulési Képességet Vizsgalo, Beszédvizsgald Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsag altal
kiadott szakértéi vélemény, javaslat alapjan szervezziik meg a foglalkozasokat egyéni illetve
kiscsoportos (maximum 4 f0s) formaban a fejleszté foglalkozasokat.

A foglalkozasvezetoknek rendelkezniiik kell megfeleld szakképzettséggel.

A foglalkozasvezetok a foglalkozasokrol foglalkozasi naplot, a tanuldkrol egyéni fejlesztd
naplot vezetnek.

A sziil6ket rendszeresen tajékoztatjak a tanulok elért eredményeirol.

A foglalkozasok a tantargyfelosztasban és az drarendben is rogzitettek.

5.4.3.Tehetséggondozas

A tanitok, szaktanarok jelzései alapjan a tehetséges tanulok a résztvevok. Célja a differencialt
képességfejlesztés. jellegzetesen a felvételi ill. nyelvvizsga felkészitd, kiilonbozd tanulmanyi
versenyekre felkészité foglalkozas.

5.5. Tanulmanyi-, sport — és miivészeti versenyek, palyazatok

A versenyeken vald részvétel az iskolai szinten kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezziikk a kiilonbozd szervek (varosi, megyei,
orszagos) altal meghirdetett versenyekre. Felkészitésiikrol, a versenyen valo részvételrdl az
intézményvezetd gondoskodik.

5.6. Miivészeti iskola tandran kiviili foglalkozasai
A jelentésebb miivészeti, kulturdlis versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek , mely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.

Az igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti versenyeken gyodztes, illetdleg
helyezést elért tanulok /csoportok / eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.
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5.7. Tanulmanyi és kézosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyeknek célja — a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A tanulményi kirdndulasokat az adott osztdly, csoport munkatervében, illetve osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziiloi értekezleten kell az osztdly, illetve a csoport sziildi
kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit €s a koltségkimélé megoldasokat. A
kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrz6 utjan kell tdjékoztatni, akik irasban
nyilatkoznak a kirandulds koltségeinek vallaldsarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzéjarulhat.

A kirandulashoz az el6irtnak megfeleld szamu nevel6t vagy sziilot kell biztositani.
A kirandulasok szorgalmi id6ben, de nem tanitasi napokon torténnek.

Az iskola a lehetdségeihez képest erdei iskolat szervez. Az erdei iskola 1-2. osztalyban egy
napos, 3-6. osztalyban 2 napos.

5.8.A kiilf6ldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napndl hosszabb és csoportos kiilfoldi
utazashoz — melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény, testvériskolai kapcsolat — a intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet
egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport
vezetdje az utazas eldtt a intézményvezetének irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanuldk szamat, névjegyzekét, a kisérd tanarok nevét.

A intézményvezetd csak egy alkalommal engedélyezhet szorgalmi idében harom napnal
hosszabb hidnyzast a tanul6 szamara.

6 . ISKOLAI UNNEPSEGEZK,
MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatarozza
meg feleldsok megnevezésével.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

e cgyeb kulturdlis versenyek,

e cgyéb sportversenyek,

o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok, stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

e a felnétt dolgozodkat,
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e asziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben:
o jelképek hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
e tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval
Rendezvények, iinnepek
Nyarbucstztatd
az els6sok fogadasa, koszontése,
a nyolcadik osztalyosok bucsuztatasa,
0szi akadalyverseny,
Toknap
oktober 6. és oktober 23. megilinneplése
Szent Marton napi lampas felvonulas
Adventi vasar
karacsonyi jatszohéaz és linnepély
nemzetiségi hagyomanyok felelevenitése, témanapok
farsang
szavaldverseny
Marcius 15. linneplése
Husvéti jatszohaz
Fold Napja
Didknap - Suligala
Madarak és fak napja
Gyermeknap
Osztalyrendezvények (klubdélutan)
DOK rendezvényei
OKO rendezvények (suliparkositas, papirgyijtés, zold érjarat stb)
nyilt napok
taborok szervezése
tanulmanyi és sportversenyek
Ev végi kiallitas
Alkoto hétvégék
Passi6

Az iskolai munkakdzosségek feladata a hagyomanyok &polasa és Orzése. Az intézmény
hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.
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PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
LLENORZESENEK RENDJE

7. A
E

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az intézményvezetd éves ellenOrzési (vezetdi
ellendrzések, belsd auditok) tervét. Az ellendrzési tervben a vezetd feltiinteti a tervezett
ellendrzések céljat, szempontjait, jellegét és formait, valamint az ellenérzést végzo kollégak
nevét. Az ellendrzésrdl az ellendrzést végzo jegyzokonyvet készit, azt aldirdsaval latja el és a
jegyzokonyvet az irattarba helyezi. A jegyzOkonyvet az ellenérzéstdl szamitott harom napon
beliil az ellendrzott dolgozdval megismerteti. Ezen tl az ellendrzések megszervezéséért és
lebonyolitasaért az intézmény minden dolgozoja felel6s a maga teriiletén.

7.1 A belséd ellendrzés altalanos kévetelményei

a. Segitse el6 az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatdas minél teljesebb és
szinvonalasabb megvalositasat.

b. A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizott feladatoknak megfelelden kérje
szamon a teljesitést a pedagdgusoktol.

c. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

d. Jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez

e. Jaruljon hozza a mindségbiztositasi rendszer hatékony miitkodésehez.

7.2.Az ellendrzés teriiletei

a. Pedagodgiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.

b. Idészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzés.

c. Tandrai, rendszeres és nem rendszeres tanodrakon kiviili foglalkozasok megbeszélések,
irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések.

7.3.Az ellen6rzés formai:

a. oralatogatas,

b. foglalkozésok ellendrzése,

c. beszamoltatas,

d. eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
e. helyszini ellenérzések,

f. feltaré megbesz¢lés minden érintett jelenlétében,

7.4.Az ellendrzést végzbk kore

— intézményvezetd

— intézményvezet6-helyettesek

— munkakozosség - vezetdk / tanszakvezetd
— osztalyfénokok

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s be-
szamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.

7.5.Az ellendrzést végzbk kiemelt ellendrzési feladatai

7.5.1.. Az intézményvezeto
— - ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
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— - ellendrzi az iskola valamennyi dolgozojanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegii
munkajat

— - ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat

— - feliigyeli a bels6 ellendrzés egész rendszerét és mikodését.

7.5.2. Az intézményvezeto - helyettesek

— folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktaté munkajat,
munkafegyelmét

— ellendrzik a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét

— ellendrzik a pedagodgusok adminisztracids munkajat

7.5.3. A munkakozosség-vezetok /tanszakvezeto

— - folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagodgusok neveld-oktatd
munkajat

— - ellendrzik a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket

— - értékelik a neveld és oktatd munka eredményességét.

7.5.4. Az osztalyfonokok

— folyamatosan nyomon kovetik az osztalyban tanité pedagogusok pedagdgiai és
adminisztraciés munkajat

7.6. Belsd ellendrzést végzdk jogai és kotelességei

Belso ellendrzést végzok jogosultak:

— az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

— az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni

— az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzok kotelesek:

— az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni

— az ellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni

— az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozdkkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

— hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

7.7.Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

— az ellendrzés megallapitasait megismerni

— az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez

Az ellenérzott dolgozo koteles:

— az ellendrzést végzd dolgozé munkéjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni

— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat haladéktalanul megsziintetni.
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8. A RENDSZERES EGE
FELUGYELET ES E

RENDJE
(26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol — alapjan)

Az intézményi orvosi ellatast biztositd orvos vagy a védond eldzetesen tajékoztatja az
intézmény vezetését ¢és az érintett osztalyfonokoket tervezett munkdjarol /oltasok,
vizsgalatok/. A vizsgalatokrol €s a kezelésekrdl a sziiloket elozetesen tajékoztatni kell.

A vizsgalatok, oltdsok szorgalmi iddben (tanitdsi idOben )torténnek eldre egyeztetett
idépontban. A tanulok kiséretét az el6zden kijeldlt pedagogus latja el.

Az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjak az intézmény vezetését.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdOségei
fliggvényében megvaldsitja.

Fogaszati feliilvizsgalaton évente két alkalommal vesznek részt a tanuldk tanitasi idOben,
pedagogus kiséretében. Az idodpontokat elére egyeztetjiik.

Kiilonds figyelemmel kell a Gyermek- és Ifjusagvédelmi toérvény betartasat biztositani.
Kiemelt feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megeldzését segité programokban
valo részvétel.

9. INTEZMENYI VEDO OVO
ELOIRASOK

9.1.A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyul6 eljarasrend
A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok/csoportvezetd tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. Balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban/
csoportnapléban dokumentalni kell.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl.: osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését a
intézményvezeto altal a megbizott kolléga végzi.
A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagogusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
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az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.2.Rendkiviili esemény, bombariadé6 esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formdja nem tarthato fenn.

Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének veszélye
esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kdvetden az intézmény minden dolgozdjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban allo személynek kotelessége jelentenie észlelését
az intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgozéi munkakori leirasukon kiviil
is fegyelmi és biintetd jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleléen, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
épiiletet a legrovidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsddlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletilkkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok a intézmény vezetdje részére

a) A renddrséget értesiteni kell.

b) Biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az ¢érintett épiiletben senki se
tartozkodjon.

c) A tanulok, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl egyéb rendelkezésig a pedagdgusok
gondoskodnak.

d) A bombariadd, rendkiviili esemény megallapitasardl a fenntartot értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkod6 minden dolgozo6 felelds.

Az intézmény minden alkalmazottja évente egyszer munka- ¢és balesetvédelmi oktatas
keretében katasztréfavédelmi oktatasban is részestil.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULSO
FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT
A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYATI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagbgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota
harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlo inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

10.1.Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol
Szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

10.2.A fegyelmi eljaras

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatison a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalést kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a
kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni.
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A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az {liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi inditvannyal
¢élhessen.

10.3. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a
tanulé mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

10.4.A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankdteles tanuloval szemben
az ¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban meghatarozott fegyelmi
biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az
esetben a sziilo koteles 0y iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola
segitséget nyujt a sziildnek az 1j iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a
fegyelmi biintetés megallapitasar6l szolo hatarozat jogerére emelkedésétol szamitott nyolc
napon beliil a tanul6t fogado iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola
harom napon beliil kételes megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatdésagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanuld
szamara.

Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanul6 szdmara a kijel6lt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellatd hatdsag kijel61é
hatdrozata fellebbezésre vald tekintet nélkiil végrehajthatd. A d) pontban szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola vezet6je a tanulo atvételérél a masik
iskola vezetdjével megallapodott. A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis

34



Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola

kedvezményekre €s juttatdsokra nem terjed ki. Az f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés
tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az 0j tanuloi jogviszony 1étesitéséig.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanuld - vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

10.5.A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szdéban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1dotartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
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masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkdr gyakorldjdnak az {igyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentiekben
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanulé esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

10.6.A fegyelmi biintetés végrehajtasa

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

10.7.A tanulé kartéritése, anyagi felel6ssége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai szerint kell helytallnia.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatirozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének Gtven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6thavi 0sszegét.

A fegyelmi szabalyzat betartdsa és betartatdsa minden pedagdégus szdmara munkakori
kotelesség.

36



Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola

11. AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI
RENDJE, VALAMINT AZ
ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOEK

/

KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

+ az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
+ az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
+ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
+ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
+ Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

12. A LETESITMENYEK ES
HELYISEGEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- a tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- a munka —és egészségvédelmi szabalyokat és a dohanyzasi tilalmat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok:

Miivészeti:

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt is a raktarakat, szertarakat.

A zarak meghibdsodésat azonnal jelezni kell a csoportvezetdnek. A bezart termek kulcsat a
neveldi szobakba kell leadni.

A tantermeket és a foglalkoztatokat a csoportvezetd nyitja, zaraskor O zarja.

Altalanos Iskola:
A tantermeket a nyitva tartas kezdetekor az iigyeletes neveld nyitja. A szémitastechnika
teremben csak pedagdgus feliigyeletével lehet tartozkodni.
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12.1.Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Intézményiink anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

A bérbeadasrol az intézményvezetd javaslatara a fenntarté dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletekben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

13. A TERITESI DIiJ FIZETESENEK
RENDJE

Téritési dijat kell fizetni intézménylinkben a milivészeti oktatasért.

Az alapfoku miivészetoktatasban fizetendd téritési és tandij megallapitasanak szabalyait a
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol és
a fenntarto altal kiadott 3/2015. (VIIL.28.) KLIK elndki utasitis szabalyozza.

A fenntartdo Papai Tankeriileti Kozpont altal megallapitott téritési dijakat a beiratkozaskor
kozolni kell a kiskord novendék sziileivel. A téritési dij és a tandij megallapitasaval,
befizetésével, visszafizetésével kapcsolatos helyi szabalyokat az iskolai hazirend tartalmazza.

A téritési dijak beszedése a Kréta pénziigyi moduljan keresztiil torténik.
A téritési dijak befizetésének hataridejét legalabb harom nappal eldbb a sziilokkel ismertetni
kell.
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MELLEKLETEEK:

1. sz melléklet:
Szervezeti abra

2. sz. melléklet:
Munkakori leirasok
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

MUNKAKORI LEIRAS -
Intézménvvezetdbhelvettes

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: IntézményvezetShelyettes
Munkakort betSlté neve:
Munkaltato: Papai Tankertleti Koézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola
8449 Magyarpolany,............ooviiiiiiiiiiiiiii

Heti munkaidd:

A munkakornek alarendelt munkakorok: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalanos Iskola alkalmazotti kbzossége

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elSirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténé koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A intézményvezetS-helyettes/ felelGssége:
A intézmény szakszerd, torvényes és koltség-hatékony mikoédésének biztositasa.

Feladata:

e Részt vesz az iskola alapdokumentumainak (Pedagégiai Program, Szervezeti és Makodési
Szabalyzat, Hazirend) kialakitasaban, végrehajtasaban.
e Részt vesz a nevels- oktatd munka belsé ellenSrzésében, szervezésében.

e A tantestlleti értekezleteket, nevelési értekezleteket és megbeszéléseket el6késziti.
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e Segiti és ellen6rzi a szakmai munkakézosségek munkajat.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6, kevés gyakorlattal rendelkezé tanaroknak,
tanarjelolteknek.

e Feliigyeli és megszervezi a kilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan
lebonyolitasat.

e Ellen6rzi a BTM és SNI tanulok fejlesztését, megszervezi a kontrollvizsgalatokat, elkésziti
a szakvélemény alapjan a hatarozatokat.

¢ Gondoskodik a taivolmaradé pedagégusok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a Kréta
E-naplot

e A munkaidényilvantartast feltigyeli

e Javaslatot tesz tantargyfelosztasra, részt vesz az 6rarend kialakitasaban.

e Ajavito- és osztalyozo vizsgakat megszervezi

e Szervezi a tanulok korében az egészségligyi vizsgalatokat.

¢ Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl (E-
naplo, ,anyakonyvek, bizonyitvany stb.)

e Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.

e Javaslatot tesz az intézmény vezetdjének a pedagdgusok jutalmazasara, kitintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasara, jubileumi jutalmakra figyelmet fordit.

o Képviseli az iskolat az intézményen belil, és kiviil.

e Ellenérzi a szakmai munkat és munkafegyelmet, a teriletéhez tartozé tanuldk
tanulmanyait.

e Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

e Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, a tanuld

fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok elvégzésében.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a intézményvezetének.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A munkakoéri lefrasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Magyarpolany, ...........coooiiiiin.

munkavallalo intézményvezetd
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

s

MUNKAKORI LEIRAS ITntézményvezetd-
helvettes / Alapfokid MaGvészeti Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakér: Intézményvezet3-helyettes/Alapfoku Miivészeti
Iskola

Munkakort betOltd neve: e,
Munkiltaté: Papai Tankertleti Kézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola

8449 Magyarpolany, Pet6fi u.4.
Heti munkaidé:

A munkakornek alarendelt munkakérok: Alapfoka Muvészeti Iskola alkalmazotti kéz6ssége

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A intézményvezetS-helyettes/ tagintézmény-vezetd felelGssége:
A intézmény szakszerd, torvényes és koltség-hatékony mikodésének biztositasa.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat, kilénos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

- Kozremikodik — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
felulvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremikodik a hizirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszu- és révidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
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- Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilonosen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

- Kozremikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervét.

- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

- Kozremikodik az éves ellenbrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Az intézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a koézérdeka
adatokat, a kozalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

- FPeligyeli az iratkezelést, ellaitja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az Osszes kozérdekd adat nyilvanossagra
hozatalat.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és
kulturalis  juttatasaival —kapcsolatos —dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkakori lefrasait.

- Feligyeli és ellenbrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

- Vezeti az intézményegység nevel6testiiletét.

- Az intézményvezet$ utasitasara el6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben foly6 neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkako6zosség tevékenységét.

- Egyuttmuakodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal, szuléi
szervezettel.

- Kozremikodik a pedagdgiai programmal kapcesolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

- Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatban tett intézkedésekben.

- Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, a tanuld
tejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok elvégzésében.

- Gondoskodik arrél, hogy a tantigyi nyilvantartasok vezetésre kertljenek.

A intézményegység koltségvetése alapjan biztositja a mikodéshez sziikséges targyi és személyi
feltételeket. Felel6s a intézményegység takarékos gazdalkodasaért.
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntarté altal kért informaciok biztositasarol.
- Az éves ellenbrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a intézményvezetének.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A munkakéri leirasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Magyarpolany, ............oooeiiiiiiiiin.
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munkavallalé intézményvezetd
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

MUNKAKORI LEIRAS Pedagdgus

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: Pedagogus
Munkakort BetOltd NEVe:
Munkaltato: Papai Tankertleti Koézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola

8449 Magyarpolany,............coocvviiiiiiiiiiiiiii
Heti munkaid8: s

A pedagogus feladatai altalaban:

a) A pedagogus felel6sséggel és onalléan — a tanuld nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és az iskola pedagogiai
programja, szaktargyi dtmutatok, az iskolai munkaterv, a nevelGtestilet hatarozatai, tovabba az
Intézményvezetd, illetSleg a fenntartd, az Intézményvezeté dtjan adott Gtmutatasai alkotjak.
Nevel6 — oktaté munkajat egységes elvek alapjan, a pedagogiai programban lefektetett elveknek
megfeleléen, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

b) A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendéket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6 — oktaté munkabdl az egyes munkakéroknek
(tanito, tanar, napkozis nevel6) megfeleléen minden nevel6re kételezGen vonatkoznak.

c)Ko6zremtkodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté moédon részt vallal:

. A nevel6testilet Gjszert torekvéseibdl,

= A koz6s vallalasok teljesitésébdl,

= Az tnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
= Az iskola hagyomanyainak apolasabol,

. Tanulok folyamatos felzarkéztatasabol,

. A tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- Palyavalasztasi feladatokbol,

. A gyermekvédelmi tevékenységbdl,
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= A tanulék egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol
= A diakénkormanyzat kialakitasabol,
= Az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol,

d) Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munka végzése (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

e)Onképzés, tovabbképzés, munkakézdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

f) A nevel6 — oktaté6 munkaval 6sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken valé aktiv részvétel.

g@)Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6— oktato
munkdja tesz szitkségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok el6irnak.

h) Nevel6 — oktat6 munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
Intézményvezets altal meghatarozott idépontban a munkakézosség — vezetd véleményével, az
Intézményvezeténak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel
minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellen6rzéskor kérésre meg kell mutatni.

1) Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 3 — 6 napon belil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a
tanulokkal javittatja és velik egytitt értékeli.

j) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

k) Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok kozil egyes teendbket,- az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint — egy-egy
pedagdgus lat el.

Ezek a pedagdgiai tébbletmunkdk a kovetkezSk lehetnek:
" Vezet6k esetében a hataskoriikbe rendelt tertlet kozvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa és

ellenérzése,

» Egyes oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl.: korrepetalas, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanulészoba, tabori tigyelet stb.)

» Osztalyvezetdi, osztalyfénoki munka

® Versenyekre valo felkészités

= Konyvtari munka

= Munkavédelmi és tizvédelmi munka

* Gyermekvédelmi feladatok

® Munkako6zosség vezetése

2. A pedagdgus kotelességei

A pedagébgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
iskolaban a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényd tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennck érdekében tegyen meg minden téle elvarhatoe,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis
helyzetét,

b) a kilonleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyuttmikodjon gyodgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzarkézasat elGsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
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d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egyuttmutkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat,

f) a szul6t (tOrvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érinté lehet6ségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval,a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanodral szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szbvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténé felkészitését folyamatosan iranyitsa,
m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogadéoérakon, az iskolai
tnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egytittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

3. A pedagégus jogai
A pedagégust munkakorével Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, ruhazati és  mas
felszereléseket,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
nevel6, oktaté munkajat, anélkil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkajahoz szitkséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informacidkhoz,
f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestilet tagjait megilletd
jogokat,

@) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koéznevelési rendszer muikodtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,
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h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozoé testiletek munkajaban,

1) az iskola konyvtaran keresztul hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

j) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllité termeket, szinhadzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A munkakori leirasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé intézményvezetd
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

MUNKAKORI LEIRAS Tanitd/ Tanar

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: Tanité/ Tanar
Munkakort betOltd neve:
Munkaltato: Papai Tankertleti Koézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi

Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola
8449 Magyarpolany,............cooooviiiiiiiiiiiiiii

Heeth MUNKAIAG: ettt e e e et e e et e et e et e e et eeateseaesanaeaan

1. Alapvetd feladatok és kotelességek:

A pedagogus felel6sséggel ¢és oOnalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval tervszerden végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek kozul az iskola
pedagbgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelébbet.

Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, az eldirt szakmai kovetelmények
figyelembe vételével, a kerettantervek alapjan.

Oktaté —nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét, felzarkoztatast.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, érdemjeggyel és szOvegesen,
ekozben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
A kotelez6 irasbeli feladatokat ellen6rzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja, és veltik egytitt
értékeli.
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A kimagasld teljesitményt és kreativitist mutaté tanuldkat az iskola lehetSségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi
versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozoé szakkor).

Oriin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyhoz tartozé szertari anyag megfelel6 tarolasarol, megérzésérol, a
szertar rendjér6l, és oOntevékenyen részt vallal a  szemlélteté eszkoz-allomany
fejlesztésében.

Az iskola pedagbgiai programjaban meghatarozott szabadidés programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Akadalyoztatisa esetén a lehet6 legrovidebb idén beltl értesiti az intézményvezetSt/
intézményvezet6 helyettes tés a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozOok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben és tovabbképzés soran szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktargyi
értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkakozosség-
vezetd felkérésére tovabbképzési célu el6adasokat, bemutatd tanitasokat tart.

Kotelessége a tanulok személyiségének a nevel6testilettel kbzosen kialakitott pedagdgiai
koncepcié mentén valé fejlesztése; a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejl6dését; ennek elémozditisa érdekében
egyuttmikodik az osztalyfénokkel és a vele egy osztalyban tanitéd kollégakkal.

Munkajat ugy végzi, hogy ezzel is 6regbitse az iskola j6 hirét.

A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tdl a tudomasara jutdé és az iskolaval
kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatait ellitja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét)
az intézményvezetének/intézményvezets helyettesnek azonnal jelenti.

A pedagogus igény esetén részt vesz az iskola sziil6i értekezletein.

A szulSkkel vald tdjékoztatasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kévetelményekrdl, a
tanulok elémenetelér6l, megbeszéli velik a gyermekek fejlédésében  felmertls
problémakat.

Mint a nevelGtestilet tagja koteles részt venni a testileti értekezleteken, megbeszéléseken;
joga van véleményével a k6z6s dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintd rendezvényem, innepségen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valé tajékozodas.

Minden ¢év februar 20-ig elkésziti a kovetkez6 tanévre vonatkozdan a szikséges
tankonyvek  és  segédletek  megrendeléséhez  szikséges  listat, és  atadja  a
tankonyvfelel6snek.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban (tankényvosztas); meghatarozza
és kozli a szilSkkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-szitkségletet.
Munkéjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. EttSl a bejar6 dolgozok esetében is csak intézményvezetSi engedéllyel
lehet eltérni.
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A munkakoéri lefrasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Magyarpolany, ............cooooiiiii

munkavallalé intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS Osztalvfénodlk

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakér: Osztalyfénok
Munkakort DetOltd NeVe:
Munkaltato: Papai Tankertleti Kézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola

8449 Magyarpolany,..........coooviiiiiiiiiiiiiii
Heti munkaid8: s

o Az osztalyténokot az intézményvezetd jeloli ki az munkakozosség-vezetGk javaslata
alapjan.

e Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

e  Osztalya k6zosségének felel6s vezetdie.

e A pedagdgusokra vonatkozé éltalinos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényez6it figyelembe véve. Segiti az
osztalyk6zosség kialakulasat.

e Egyuttmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
litogatia 6raikat. FEszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkak6zosségével, a
tanitvanyaikat oktatd, nevel6 tanarokkal (tanulészoba, napkézi), a tanuldk életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl.: szakszolgalat, gyermek- és csaladvédelemstb.).

e TFigyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanuldk segitésére.
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e Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Szul6i értekezletet tart, szikség esetén csaladot latogat rendszeresen tajékoztatja a
szil6ket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérél.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (E-naplé naprakész vezetése, félévi
és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.)

e Mint osztalyf6nok sajat hataskorében az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 10 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanul6inak.

e Tanul6it rendszeresen tijékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikodik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve).

e Részt vesz a munkakoz6sség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijel6lt
feladatok elvégzésével el6segiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

e A nevel6- oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének ismeretében.

A munkakoéri leirasban {rottakat tudomadsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé intézményvezetd
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

MUNKAKORI LEIRAS Napkozi
csoportvezetd

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: Napkozi csoportvezetd
Munkakort DetOltd NeVe:
Munkaltato: Papai Tankertleti Koézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola
8449 Magyarpolany,............ooviiiiiiiiiiiiiii

Heti munkaidd:

A pedagégusokra, tanitokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon
talmenden az alabbi feladatokat kell ellatnia:

* Biztositja a napkoézis tanuldk részére a masnapi felkészilést:
o megismerteti veliik az 6nallé és modszeres tanulast,
sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
gondoskodik az {rasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl,
rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat,
a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktdl kikérdezi, szitkség esetén gyakoroltatja,
a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
o rendszeresen egyuttmikodik a napkozis csoportot tanité pedagégusokkal.
* A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti
atkiséri a tanulokat az étkezébe.
" Az ebédeltetés soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

0O O O O O
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* Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén.

* A taneszk6zoket, jatékokat a munkak6zosség vezet6tdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi
felel6sséggel tartozik.

» A délutani iskolabusszal utaztatott gyermekek feltigyeletét ellatja.

A fenticken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet§é vagy
intézményvezet6 helyettes megbizza.

A munkakori leirasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Magyarpolany, ............cooooiiiii

munkavallalé intézményvezetd
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

MUNKAKORI LEIRAS Pedagébgiali
asszisztens

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: Pedagogiai asszisztens
Munkakort betOltd neve: e
Munkaltato: Papai Tankertleti Kézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd
Bérezési forma: Havi bér
Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: L
Heti munkaid6:

Kotelességek feladatkor részletesen:

e [6 feladata a kijeldlt, els6sorban 1. — 4. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése,
gondozasa, igényes szabadidés foglalkoztatasa, az alsé tagozatos muikodési rend, és
beosztas szerint.

e Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valé kézvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarad6 id6ben a tanitas — tanulas eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasokra vald
szervezést és felkészilést végez.

e A tandrak alatt a tanité utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz el6.

e A délelbtti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a kényvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.

e Szervezi, feliigyeli a tanulécsoport étkezéseit, tgyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra kiséri

e Az Orakozi szinetekben a szabadlevegén szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.

e Ebéd utan a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.
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A délutani tanulasi id6 alatt a napkézis nevel6 utmutatasaval egyénileg foglalkozik a

tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

e A tanul6k iskolabuszos utaztatisa soran a feliigyeletet biztositja

e Rendszeresen tijékoztatja tanito6t a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrdl.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok elSkészitésében és szervezésében: az elsé
osztalyosok kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal péntek délutainonként a napkozisek részére szervezett
kulturalis programokban.

e Részt vesz a kivansag szerinti sziiléi értekezleteken, a munkatervi fogadéorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiséguk fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérol, 6vija a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

e Szikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feligyeletet, és
ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

e Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
intézményvezetd és vezeté megbizza.

Diabétesszel €16 gyermek ellatasa:

e l-es tipust diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az

iskola feliigyelete alatt all, a gyermek, tanuld szil§jének, mas térvényes képviselGjének

kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan a kovetkezé specialis ellatast biztositja:
o avércukorszint szitkség szerinti mérését,
o szitkség esetén, orvosi el6iras alapjan, a szil6vel, mas torvényes képvisel6vel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elbirt id6kézonként a szikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

Jogkdr, hataskor:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Munkakéri kapcsolatok:
A szil6kkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor

Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért. FelelGssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
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e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakoéri leirasban {rottakat tudomadsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Magyarpolany, ......................

munkavallalé intézményvezetd
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

MUNKAKORI LEIRAS Iskolatitkiar

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: Iskolatitkar
Munkakort BetOltd NEvVe:
Munkaltato: Papai Tankertleti Koézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola
8449 Magyarpolany,............ooviiiiiiiiiiiiiii

Heti munkaidé:
Munkakori feladatai:
Az iskola titkar munkakor célja:

Az iskolaban a titkarné (a koztudatban ismertebb nevén az tgyintézd) az iskola vezetéjének
iranyitasa mellett valamennyi adminisztraciés munka el6készitéje.

Minden esetben és témaban az intézményvezeté és az intézményvezetS-helyettesek
kézvetlen beosztottja.

Azon tdl, hogy altalanos titkari tevékenységet végez, az oktatasi-nevelési intézményekben
specialis Ugyviteli, tantgyi-igazgatasi, pénzugyi feladatokat is ellat, mikézben bonyolitja az
intézmények napi adminisztraciojat.

Az iskolatitkar feladata:
- intézményi levelezés lebonyolitasa, az iratok tarolasa, selejtezése
- a be-és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatdsa, rendszerezése, el6készitése

postazasra, postazas
- telefonok bonyolitasa, tizenetek kozvetitése
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hatarid6k nyilvantartasa

a munkajat érinté rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése

a munkavallalok személyi anyaganak el6készitése, kezelése, rendszerezése

a kilonbo6zé nyilvantartasok vezetése (leltar, selejtezés, pedagogusigazolvany, atikoltség
elszamolasok)

a tanulékkal kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok el6készitése
irodaszerek, nyomtatvanyok rendelése, utanrendelése (egyeztetés alapjan)

Miuvészeti iskolaban a téritési dijakat befizetését nyomon kéveti

elvégez minden egyéb munkat, amivel a kozvetlen vezetéje megbizza

Iratkezelés

a beérkez§ iratokat iktatni, csoportositani, rendszerezni kell

a névre sz0l6 leveleket felbontatlanul kell tovabbitani, az egyéb, az intézmény részére
érkezett leveleket pedig az tgyintézé felbontva, rendszerezve (a vezetével egyeztetve)
adja tovabb az érintettek felé.

A fentieken kiviil elvégzi azokaz a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy a helyettesek
megbizzak.

Az iskolatitkar kapcsolatai:

a vezet6t minden esetben tajékoztatnia kell a tavolléte alatt tortént eseményekrdl,
tgyekrodl, telefonokrol

munkakoére bizalmi allas, a rabizott vagy az irasos anyagokbdl szerzett informacidkat
illetékteleneknek nem adhat tovabb!

kapcsolata és a munkatarsak kapcsolata mellérendelt, miutan 6 a vezeté kozvetlen
beosztottja, utasitast, és plusz feladatokat csak téle kaphat, és 6 sem rendelkezhet mas
beosztottak munkajaval kapcsolatban

kapcsolata a szul6kkel: legyen udvarias, de ugyanakkor hivatalos, olyan tgyekben
amiben Onalléan intézkedhet legyen gyors és korrekt (pl. igazolasok kiadas stb.),
ellenkezé esetben tajékoztatja a sztlét, hogy kihez forduljon az adott problémaval
(vezetd, helyettes, pedagdgus, és segédkezik abban, hogy kit mikor és hol talalhat meg.
az intézményekben felmertlé problémak elkertilésére, orvoslasara javaslatot tehet,
megoldasuk viszont nem az 6 feladata

munkajat agy végzi, hogy ezzel is 6regbitse az intézmény j6 hirét

a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tdl a tudomdsara jutd és az intézménnyel
kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

A munkakéri leirasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé intézményvezeto
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PAPAI TANKERULETI KOZPONT

MAGYARPOLANYI KEREK NAP
NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM: 201140

8449 Magyarpolany, Kossuth L. u. 27.

MUNKAKORI LEIRAS Karbantartd

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: Karbantarté
Munkakort DetOltd NeVe:
Munkaltato: Papai Tankertleti Koézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola

8449 Magyarpolany,............cooooviiiiiiiiiiiiiii
Heti munkaidé:

A munkakér célja: fiitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkakori feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozok dltalanos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

e azelérendd célok megismerése €s megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltaldnos kitelezettségei

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, és az
egyéb kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,
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kotelesek az eloirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

torekednitik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednitik az
intézmény mas dolgozodival,

kotelesek megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Karbantartasi és fiitoi feladatok

Kazanok iizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

A 1étesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kdrnyezeti hdmérsékletvaltozasokat.
A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szinti

segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.
Hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az

olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld

hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, 1izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egylittmiikddve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)
Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elharitasara.
Szakipari munkat 1igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének

igazolasa. Felujitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitasa.
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Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatdi utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eléirdsok:

Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhat6sagi
rendeletek, eldirasok, stb.

Anyagi felel6sség:

Rendelkezik az intézmény ¢€s a kazdnhaz kulcsaval. Felel6s a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel0sséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakoéri leirasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS Takaritd

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkakor: Takarito
Munkakort DetOltd NeVe:
Munkaltato: Papai Tankertleti Kézpont

8500 Papa Mézeskalacs u. 2.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: Egyhazi Andrea

Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldja Intézményvezetd

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas Kinevezési okmany szerint

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola

8449 Magyarpolany,...........ooovviiiiiiiiiiiiii
Heti munkaidé:

Munkateriilete...................ooo helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Munkakori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltalanos jogai

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

e az clérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

e felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalinos kételezettségei

* kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédé szabalyzatok, valamint a munkakéri lefrasok el6irasait,
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kotelesek az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, kotelesek
a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

végre kell hajtaniuk az oktat intézményben megnevezett figgelmi felettesek
utasitasait,

torekednitik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennitik az eredményes munka végzésére,
munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmikodésre kell torekedniiik az
intézmény mas dolgozdival,

kotelesek meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozoé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzend6 teendbk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
T4blak lemosisa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gydjtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlSk portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendd teenddk:
L

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalézas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.
Ajték lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendd teenddk:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fiigednyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a batorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,

tényezése, a radiatorok lemosasa.
A nyari sziinet alatt - szabadsagon kivil — a viragok 6ntozése.
A viragladak rendben tartasa.
A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.
A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
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B takaritason kiviil felelGs:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért.

az elektromos arammal valé takarékossagaért.
a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja., ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségt,
mindségl tisztitoszert, fertStlenitdszert, felmoséd és portorlé rongyot, seprit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.
A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi elbirasok:

7

Baleset-, tdzvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatosagi rendeletek,
el6irasok, stb.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakérén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfelel6 eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tgyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakoéri leiras moédositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakoéri lefrasban {rottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakdori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé intézményvezeto
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2017. év
szeptember h6 4. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a
didkonkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti €és miikodési szabélyzat
feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Magyarpolany, 2017. szeptember 11.

a didkénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény sziildi szervezete 2017. év szeptember
hé 4. napjéan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdssommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Magyarpolany, 2017. szeptember 11.
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a sziil6i szervezet elndke

A Szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasarél és jovahagyasarol szol6 zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2017. év augusztus ho
30. napjan megtartott nevelési értekezletén elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom.
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ntézményvezetd
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A koznevelési torvény hatalyos jogszabalyai alapjan modositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot a tantestiilet 2022. augusztus 30-an tartott nevelési értekezleten elfogadta.

A Magyarpolanyi Kerek Nap Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapafoku
Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat jovahagyom.

Magyarpolany, 2022. augusztus 30.

Baumgartner Zsoltné
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intézményvezeto
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