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Bevezetés

AZ INTEZMENY BEMUTATASA (A szakmai dokumentum alapjan)

1. Hivatalos neve:
Ladi Janos Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helye
8716 Mesztegny6, Kossuth Lajos utca 33.

3. Fenntart6 neve: Siéfoki Tankeriileti Kozpont

4. Fenntart6d székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2.

5. Tipusa:
Altalanos Iskola

6. OM azonosito:
034068

7. Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):
7.1.K6znevelési alapfeladatok:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
. alsé tagozat
. fels6 tagozat
— tobb tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
tanulék iskolai nevelése-oktatasa

= hallassériilt

. latassériilt

. tanulasban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos)

. egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem

— vagy magatartas szabalyozasi zavarral) kiizd

7.2.Felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam:
192 6

7.3.Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
1-8. évfolyam

7.4.Iskolai konyvtar ellatasdnak maodja:
Sajat szervezeti egységgel

8. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:



feladatellatasi hely szerint

pontos cim: 8716 Mesztegnyd, Kossuth Lajos utca 33.

helyrajzi szam: 332, 332/A

hasznos alapteriilet: 15744 m?

jogkor: vagyonkezeld/ vagyonhasznalati jog

A szakmai alapdokumentum / alapito okirat kelte,: Mesztegnyd, 2013. februar O1.
A szakmai alapdokumentum / alapit6 okirat szama: 42148/2017

9. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézményvi bélyegzok felirata:

Hosszu bélyegzo:

Ladi Janos Altalanos Iskola

OM 034068

8716 Mesztegnyd, Kossuth L. u. 33.

Korbélyegzo:
Ladi Janos Altalanos Iskola

8716 Mesztegnyd, Kossuth L. u. 33.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
iskolatitkar

e az intézményvezetd altal megbizottak

Az SZMSZ célja :

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan miitkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ jodi alapja:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1992, évi XXXIII: torvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol

e 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl



e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i1 szervezet
2. didkonkorményzat

3. Intézményi Tanécs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



1. Az intézmény szervezete

1.1 Az iskola szervezeti abraja

IntézTényvezetd

Az intézményi tanacs Iskolatitkar
elndke

Intézményi Tanacs

A szUlGi valasztmany

vezetGje

s s Iskolai konyvtdaros
Szul6i kozosség

Intézményvezetd
-helyettes
DOK vezetd Of. mk. vezetd Rendszergazda Ifjusagvédelmi
tanar | felel&s
| + I

NevelGtestilet

1.2.1. Az iskola vezetdsége

Az iskola, felelds vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettes munkdjat, az iskolatitkart
¢s a konyvtarost. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, az élelmezésvezetovel, a
didkonkormanyzattal, a sziildi koézosséggel €s az intézményi tanacs képviseldjével, illetve
biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai kozé az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

e az intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetO-helyettes, munkajat munkakdri leirdsa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.



Az igazgatésag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

1.2.2. A kibdvitett iskolavezetdség

Tagjai:

e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettes

e aszakmai munkak6zdsség vezetdje

e didkonkormanyzat vezetdje

Az iskola kibdvitett vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezo testiilet. Az iskola vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékezteté késziilhet. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az intézmény képviseletét az intézményvezet6 latja el. Az intézményvezeté ezt a jogkorét
alkalmanként atruhézhatja az intézmény dolgozdira.

1.2.3. Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkadt kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak k6zossége. A nevel6testiilet rendszeresen munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

1.2.4. Szakmai munkak6zdsségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban egy munkakdzdsség
mitkddik. Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

1.2.5. Nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Iskolai konyvtaros
e Rendszergazda
e Takaritondk (2 f0)
e Karbantarto
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.2.6. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett létszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola
dolgozdi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



1.2.7. Didkkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkoénkorméanyzat munkéjat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz
meg. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezeto-helyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

1.2.8. Sziildi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot,
az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

1.2.9. Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felelés. Az
intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tandcsnak.

1.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1. 3.1 Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

e az intézményvezetd-helyettes ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetével —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetG-helyettes részvételével zajlo szakmai
munkako6zdsségi munkamegbeszéléseken;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkak6zdsség vezetdje, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak koézos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a nevelGtestiilet kozott. Egyszersmind
biztositjdk az osztalyfonokok ¢és a tobbi dolgozd egymds kozotti kapcesolattartasat,
informacidcseréjét is.
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1.3.2 Szakmai munkakd6zosséggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zOsség, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztidlyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkordkkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyulések, didkkozgytilés alkalméval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a DOK — képviselkon keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdogusokhoz, az osztalyfénckhoz és az iskola
vezetSségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

1.3.3 A sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb 3 sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagoégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — minden héten egy tanoraban tart
fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanordn kiviili programok
megszervezésében ¢és végrehajtdsdban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtd  pedagogus kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdégusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

1.3.4. A Didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a
diadkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz.
Az intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat
miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejdtt Egyiittmiikodési
Megallapodas szerint torténik.

2. Az intézmény iranyitasa

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

e Intézményvezet6

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti koOznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.
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Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.

Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkdroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6é altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Elkésziti az iskolai munkatervet.
Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.
Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztdly / miikodtetd szervezet
vezetdjével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészités¢hez.
Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.
Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk

szakszerll megszervezésérdl és ellendrzésérdl.
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e (Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésérol.

e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Irényitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakuldsarél ¢és mitkodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

e [rényitja az ifjisagvédelmi munkat.

e (Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok
mikddésének feltételeit.

e Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

e Az iskola dolgozéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

o Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszertisito €s
0jito torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az iskola
¢s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

e Iranyitja a pedagédgiai dokumentumok elkészitését.

e [Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e (Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.

e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

e Intézményvezet6-helyettes

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Felelosséggel osztozik az
iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti elldtasban. FEllenérzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos intézményvezetd-
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helyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitdé tandr ¢és a rendszergazda
munkajat is. Feladata az iskolaban folyo kdzismereti oktatas feliigyelete is.

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfonoki munkakozosség
Kapcsolattartas a DOK-kel
A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitésa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

A hirdetések ellendrzése.

A rendszergazda irdnyitasa.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

A BECS tevékenység irdnyitésa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén

az intézményvezetd helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésérdl és a  tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkeésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az A&ltalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.
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Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasdban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasar6l, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéseéert.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.
Felel6s az informdciddramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,

€s megszervezi azokat.
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e Szervezi az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

o Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
¢s lebonyolitasaban.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartdsaban.

e Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a BECS-et a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

e FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriileté¢hez tartozo tantargyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

o Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.

e [Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a szakkorok munkd;jat.

e Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

2.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel ¥ 8-6ra és délutan 16 ora
kozott az iskola intézmény vezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A tanitasi napokon az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitas
megkezdésétol, az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni a tanari szobaban.

VEZETOI BEOSZTAS MEGNEVEZESE | AZ ~ INTEZMENYBEN VALO
TARTOZKODASANAK RENDJE
INTEZMENYVEZETO hétfé —péntek 7.30 — 16.00
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES hétfé-péntek 7.45 -16.00
ADMINISZTRACIOS MUNKATARS hétfé-péntek 7.30 — 16.00
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2.3. A kiadményozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntaro altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatisdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadomanyozasi jogat az elndk a maga vagy a fenntartd kdzponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadomdnyozéasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az
intézményvezet6-helyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval €s
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje elott,
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e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikkodd egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetd €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg
egy feleldst, lehetdleg a kibdvitett iskolavezetés tagjai koziil. A megbizast a dolgozok tudomésara
kell hozni.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézménvyvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

A munkavégzés ellendrzése.
Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése.
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A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytlittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamoldasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3. Az intézmény kozosségei

3.1. A pedagogusok kdzosségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ clfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
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A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara
a tanév elsO értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az
intézményvezeto-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.

3.1.2.Szakmai munkak6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatoé pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkakozosségek mitkddnek:

- Osztalyfonoki munkakozdsség

Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.
e A munkakdzosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.
e Munk4jat éves munkaterv alapjan végzi.

e Minden tanévben, legalabb 3 értekezletet tart.

e A munkakozosségi értekezletet a munkak6zdsség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet ssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli,

vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség részletes feladatai:

e Gyakorolja a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket, és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitja, koordindlja az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
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e Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtar fejlesztésére.

e Egyiittmikodik az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako6zosség-vezeto rendszeresen
konzultal az intézmény vezetdjével.

¢ A munkak6zOsség a tanévre szo6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels0 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Kezdeményezi a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szervez a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagalja a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az osztalyozd, a kiilonbdzeti, a javitod vizsgik feladatait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejleszti a munkatérsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanuldk kozosségei

3.2.1. A didkdnkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanordn kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikddik. A didkdnkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat
vezetOségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz meg
otéves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérol;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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e ahdazirend elfogadésa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezeto a felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s mikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodo sportkdr feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol  sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6rdas pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A sziildi kozdsség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri:

az iskoléban a tanul6i jogok érvényestilését
e anevel6-oktato munka eredményességét

T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozoé ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten.
e Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.
e Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadédsakor és modositasakor.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményeét.

4. Az intézmény miikkodési rendje

4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t6l 16.00 6raig tart nyitva. Ettdl
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi szilinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok id6tartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett
iigyeleti rend hatarozza meg. Az intézmény termeit €s irodait egyébként zarva kell tartani.
A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Korézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.
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A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezeto-helyettes altal
kialakitott igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 30
perckor kezddédik. Az tigyeleti beosztast oérarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tligyeletes
tanarok figyelemmel kisérik a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkednek.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirdandulasokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezeto-helyettes hatarozza meg. A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az
iskola héazirendje — 0nallé szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 ords teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztdsat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaido (32 ora) kézotti érakban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

e A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztds a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

e A kotott munkaido feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

e A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait
a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskoléba.

e A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel €s a tanodrdk alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megorzéseérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

e Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkdrsdgra. Az

iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az tigyeletes vezet6t, aki megszervezik a helyettesitést.

Az 0jboli munkdba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15

oraig.

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

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétél engedélyt kaptak (pl.

taborozok).
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Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartézkodéas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
szllok a fogadoorak, a sziiléi értekezletek €s a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények
esetén.
Az iskolaban val6 tartozkodés szabalyai:

e Az intézménybe Iépd idegenek, vendégek belépéskor az iskolatitkar irodajaban

jelentkeznek be, ¢és ott tartdzkodnak mindaddig, amig az altaluk keresett személy meg nem

érkezik.

e A sziilék gyermekiiket az iskola bejarataig kisérhetik. Elsé osztalyosaink sziilei az elsd
honapban kisérhetik el gyermekiiket a tanteremhez.

e Ha a sziilok szeretnék tanorarél vagy foglakozasrol elvinni, akkor azt osztalyfénok,
napkozis neveld vagy intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes engedélyével tehetik
meg.

Ezt a sziiloknek elézdleg irasban kell jelezniiik.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Téritésmentesen hasznalhatja:

e iskolaorvos

e védond
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko&tédo
szervezet nem milkodhet. Amig az intézmény ellatja a tanuldk felligyeletét, addig part vagy
parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Bérbeadas:

Az intézmény helyiségeit kiilsd igényléknek kiilon megallapodés alapjan lehet bérbe adni, ha ezek
az iskolai foglakozasokat nem zavarjak.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd egyetértésével a
Tankertileti K&zpont joga és felelossége. Tekintettel arra, hogy a nemzeti koznevelési torvényrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 99/G.-99/H.§-a alapjan kizardlagos vagyonkezelésébe tartozik, azt
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koteles hasznositani és jogosult hasznait szedni az intézmény tulajdonosaval kotott vagyonkezelési
szerzOdésbe foglaltak szerint.

A bérlok csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

A bérbeadas soran belépd személyek felligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi
feleldsséggel tartozik.

5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az intézményvezeté engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettese rogzitik, terembeosztassal
egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezetdé hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés az osztalyfondknél vagy a
foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon
val6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
intézményvezeté dont a munkakozosség-vezeto és az intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.
A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonb6z0 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai
sportkorok foglakozéasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato.
A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozési napld részvételi adatai
alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyeb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdekldédési kor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis 1étszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanulok altal felkért
pedagdgusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vagy iskolai, illetve
kozségi milisorokra valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok
javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. Az intézmény kapcsolatai

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja
Az intézmény kiilonbdzd orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetd ¢€s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  4ll6  intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s
vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését
és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését
és értékelését.

e A kapcsolattartas formai:

- Informécionytjtas

- Csaladlatogatas

- Segitségnyujtas

- Esetbejelentd

- Esetmegbeszélés

- Irasbeli jelzés

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja €s rendje
Az intézmény miikddése szempontjabol az aldbbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:
e az intézmény fenntartdjaval:
Siéfoki Tankeriileti Kézpont 8600 Siofok, SzEpvaolgyi u.2.
e az intézmény mikodtetSjével: Mesztegnyd Kozség Onkorményzat: Mesztegnyd,
Szabadsag tér 6.
e pedagogiai intézettel: Pedagdgus Tovabbképzd és Szolgaltatd Intézet: Kaposvar,
Bajcsy - Zs. u.10.
e Pedagogiai Orszagos Kozpont: 7400 Kaposvar, Szant6 utca 19.

e Mesztegnydi Ovoda: 8716 Mesztegnyd, Kossuth L. u. 35.

e a teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Marcali Tagintézménye 8700 Marcali, Pet6fi S. u. 14.

e Somogy Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag 7400
Kaposvar, Somssich u. 8.

e Mesztegnydi Szocidlis €s Gyermekjoléti Intézmény, 8716 Mesztegnyd, Vordsmarty u. 26.

e Iskolaorvos: 8716 Mesztegny6, Vorosmarty u.27.

e Fogorvos: Dr. Kutasi Judit Katalin 8700 Marcali, Rakoczi u. 6-10.

e Referencia intézményekkel

e A projektekbe, t¢émahétbe bevont személyekkel, szervezetekkel

e az iskolat timogato Iskolankért Kozalapitvany kuratoriumaval

o kozmiivelddési intézményekkel: Faluhdz, Mesztegny6, Ladi J. u 55.
e Mivelddési Haz: Mesztegnyd, Szabadsag tér 7.
e Magyar Katolikus Egyhaz: 8716 Mesztegnyd, Szabadsag tér 2.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelds.
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6.2.1. A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas rendje:

- A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
intézményvezetd a felelds.

- Ha az intézmény a tanuldkat veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulok6zosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgélattol

6.2.2. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd €és a helyettes a felelds. Munkajuk soran segitik, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyek a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgéltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valod
részveételt.

6.2.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges a kolcsonds kapcsolattartas. A
tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
Dr. Szikra Sandor haziorvossal, Dr. Kutasi Judit fogszakorvossal, segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

7. Az linnepélyek, megemlékezések rendje

7.1. A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.
Az tlinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61tézékben valdé megjelenés
kotelezettségére.
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Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyitod
e Oktober 23.

e Adventi gyertyagyujtas

e Karacsony
e Marcius 15.
e Ballagas

e Tanévzard

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

oktober 6. — az aradi vértanuk napja

aprilis 16. — a holokauszt 4ldozatainak napja
junius 4. — a nemzeti 0sszetartozas napja

Eoyeb lehetséges rendezveények a tanév sordan:

februar 25. — a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak napja

A RENDEZVENY A RENDEZVENY AZ ERINTETTEK IDOPONTJA
NEVE SZERVEZOJE KORE
CSIBEAVATO DOK tanulok, pedagogusok, | oktober
sziilok
SZINHAZLATOGATAS | MUNKAKOZOSSEG | tanuld, pedagogusok | folyamatosan
PAPIRGYUJTES DOK tanulok, pedagogusok, | folyamatosan
sziill6k
MIKULAS DOK tanulok, pedagdgusok, | december 6.
sziilok
A MAGYAR KULTURA | MUNKAKOZOSSEG | tanulok, pedagdgusok, | januar 22.
NAPJA sziilok,
a kdzség intézményei
FARSANG DOK tanulok, pedagogusok, | februar eleje
sziilok
A KOLTESZET NAPJA | MUNKAKOZOSSEG | tanulok, pedagégusok, | aprilis 11.
sziilok,
a k6zség intézményei
ANYAK NAPJA OSZTALYFONOKOK | tanulék, pedagogusok, | majus elsé vasarnapja
sziilok,
a kdzség intézményei
MADARAK ES FAK | MUNKAKOZOSSEG | tanulok, pedagogusok, | majus
NAPJA sziillok
DOK-NAP DOK tanulok, pedagdgusok, | majus vége
GYEREKNAP sziill8k
DICSOSEGTABLASOK | DOK tanulok, pedagogusok | junius
KIRANDULASA
FESZEKHAGYO DOK tanulok, pedagogusok | janius — utolso tanitasi

nap
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1.

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben
valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével ¢€s az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos €s a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitdé tandr koteles a munka

kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-

megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni.

A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran

elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell az

osztalynaploban.

Az oktatdsban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk

alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfondki o6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-

megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is

dokumentalni kell.

» Ismertetni kell az intézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat.

» A hazirend balesetvédelmi eldirasait.

» A rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;ét.

» A tanul6 kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatosan.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és

tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési

Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot,

nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyudjtani és a sériiltek

tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak a titkarsagon

vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
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A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezeté-helyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz készilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok
koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemlélteto és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel €s
engedélyezés eldtt az intézményvezetd-helyettesnek meg kell gyézdédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ld 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet4.§ (1) bekezdés 1) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola intézményvezetdje
megallapodast kot Dr. Szikra Sandor haziorvossal (8716 Mesztegnyd, Vordsmarty u, 27. Tothné
Szabd Ilona védondvel (8716 Mesztegny6, Vordsmarty u. 27.) és Dr. Kutasi Judit fogszakorvossal
(8700 Marcali, Rakoczi u. 6-10.)

A sziirések idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyl eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
Kkiiiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el.

e A kiliritésr6l szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl, a tlizriadd kiirt szaggatott

megfijasabol értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok.

A kilirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok

feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egylitt.

o A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté , Kiiirités terv’ alapjan kell elhagyniuk.

e A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

e A kutirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A

kitiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség

esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartdjat.
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e Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol
a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)

fogadasarol

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idOpontjatdl szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlés
modjarol.

9. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért
az intézmény vezetdje felelds.

Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok

megnevezésével.

e Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezeto.

e Sajat hataskoriikben az intézményvezet6-helyettes és a munkakzosség-vezeto.

e Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed
ki.

Tankertileti Kozpont illetékese

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az intézményvezet, az intézményvezet$-helyettes, a
munkakdzosség-vezetd, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatéassal.

e A munkak6zdsség munkdja. Az éves munkatervben rdgzitett iitemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszdmoltatdsaval torténik.

e A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen

az intézményvezetd alkalomszertien ellendrzi.
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e Azelektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az intézményvezetd-helyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik ¢€s jelzik az ifjusagvédelmi felelOsnek.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék és a sziiloi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakzosségi
értekezleten kertil sor.

10. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

10.1. Az egyeztet eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezeto;

e az intézményvezetd-helyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom hoénapon belil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziill6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziili szervezet és a diakonkormanyzat k6z6sen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a
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fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru
tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanulo6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik
ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikddésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tlizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

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

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozod tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja
le.
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10.2 A fegyelmi eljaras szabalyai
Az Nkt. 58§ (3.)—(6.) (8.) -14.) és 2 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1.) q, 53-61.§ alapjan,
ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A Koznevelési Torvény szabalyozza a tanulok
fegyelmi felelOsségét.

A fegyelmi eljaras szabalyai:

e Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

o A fegyelmi eljards meginditasakor a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld sziilei, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd 3 munkanapon belill el kell késziteni, és el kell juttatni az iskola
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
neveldtestiilettel. A fegyelmi bizottsag tagjai az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelés
utan- hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalas kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdrdban elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan
tortvonal beiktatasdval meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

11. Az iskolai tankonyvellatas rendje

1-8.évfolyamon az ingyenes a tankonyvellatds. A tankonyveket a tanulok szdmara az iskolai
konyvtarbol biztositjuk. A tanulok és a pedagogusok a tanév soran sziikséges koteteket,
kézikonyveket az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejében kdlcsonozhetik.

A tankoOnyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelés késziti el. Az
intézményvezetd tajékoztatja a sziildket a megrendelt tankonyvekrdl. Lehetdvé teszi, hogy a
tankonyvrendelést a sziil61 munkakozosség véleményezze.
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Az intézményvezetd -elektronikus formdban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatat.

11.1. A tartos tankonyv kezelésének szabdlyzata
Dokumentum tipusonként egyedi nyilvantartasba kertilnek:

e szOtarak
e kotelez6 irodalom
e cgyéb alkotasok

Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek azok a tartds tankonyvek, amelyeket a tanuldk tartos
hasznalatra kdlcsondztek.

11.2. Kartérités az iskolai tulajdonu tankonyv esetén
Meg kell tériteni a tankonyv arat, ha elveszik vagy megrongaldodik.

Nem kell megtériteni a tankonyv arat, a rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenés
esetén.

A tanul6 tamogatasként kapott tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e [ évutan— legfeljebb 25%-o0s,
e 2 ¢évutan — legfeljebb 50%-0s,
e 3 ¢évutan — legfeljebb 75%-0s,
e 4 ¢vutan — 100%-0s lehet.

Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a tankonyvfelelds feladata. Vitas
esetekben az intézményvezetd dont. A tanulo, illetve a kiskort sziildje a tankonyv kdlcsonzésével,
a tankonyv elvesztésével, megrongaldodasaval okozott kar megtéritésére koteles. Csokkenteni,
mérsékelni vagy el lehet tekinteni a kartéritéstdl, ha a tanuld anyagi €s szocialis helyzete indokolja.
A méltanylas az intézményvezetd feladata.

12. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelési és
hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012.
(VIIL.28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

e intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

13. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A Ladi Janos Altalanos Iskola alapdokumentumai (Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai
Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend, éves munkatervek) megtalalhatok az
intézmény honlapjan, az intézményi konyvtarban, valamint az intézményvezetG-helyettesi
irodaban.
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14.Mellékletek

14.1 Munkakori leirasok

14.1.1. Intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

Intézményvezets-helyettes
Az intézmény neve/cime:

Siofoki Tankeriileti K6zpont
8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
Ladi Janos Altalanos Iskola SB4101

8716 Mesztegnyo, Kossuth u.33.

A munkakor célja:

e az intézményvezetd munkdjanak a segitése
e az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard

helyettesitése

Feladatai:

e Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és éracseréket.

o Elkésziti a tilordk szamfejtését, és ellendrzi annak adatait.

e Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol.

e Részt vesz a naplok, az anyakonyvek, az osztalyfonoki dokumentumok ellendrzésében.

o FElkésziti a tantargyfelosztast €s az orarendet.

o Osszeallitja az intézményi statisztikdt, és gondoskodik a statisztikai jelentések
tovabbitasarol.

o FEllatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat. Lebonyolitja a felvételi eljarast.

e Megszervezi az iskolai belsé vizsgakat (javito, osztalyozo).

o Elkésziti a tanterem beosztas rendjét.

o Kozremiikodik a fejlesztési tervek elkészitésében.

o Kozremiikodik a tanulok fegyelmi ligyeiben torténd eljarasban.

o Segiti és ellendrzi az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

e Latogatja a tanitasi orakat.

e FEllendrzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartdsat.
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e Kiadja a bizonyitvany masolatokat, feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja a
nyomtatvanyok rendelkezésre allasat.

e Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkdréhez kapcsol6do
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja.

e Gondoskodik osztalyterme megajuld dekoracidjarol, a targyi eszkozok allaganak
megovasarol.

o Elokésziti az osztaly tanulmanyi kirandulasait, s azokon tevékenyen részt vesz.

4. Eseti feladatai:
Felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény

vezetdje alkalmanként megbizza.

5. A teljesitményértékelés modja:
- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi

fejlodéséért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek
- Az iskolavezetés oralatogatasai
- A munkak6z0sség-vezetd oralatogatasai
- A tanuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei

- Mindségi vizsga és mindsitési eljaras (326/2013. VIIL.30. Korm.rendelet)

A Munkakori lefrds .............oooviiiiiininnn.. 1ép életbe

MESZIEGNYO, . .nvveee et

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvastam, tartalmat megértettem, magamra nézve kotelezének
tartom.

I\ (A 1741, ¢ K

munkavallalo
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14.1.2. Tanari munkakor leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Az intézmény neve/cime:
Siofoki Tankeriileti K6zpont
8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
Ladi Janos Altalanos Iskola SB4101
8716 Mesztegnyo, Kossuth u.33.

1. A munkakor célja:
Az intézmény Helyi Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott neveld — oktaté munka

alapelveinek, céljainak, feladatainak megvalositasa.

2. A munkakor szervezeti helye:
Ladi Janos Altalanos Iskola

8716 Mesztegnyd, Kossuth L. u. 33.

3. A pedagoégus feladatai:

- A pedagbgus a tanuldk oktatasa, nevelése érdekében feleldsséggel és onalldan
végzi munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Kozoktatasi
Torvény, a HPP, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az
Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd tjan adott itmutatésai
alkotjak. Neveld — oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

- A pedagobgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teendoket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld — oktatd
munkabdl az egyes munkakoroknek (tanito, tanar, gydgypedagdgus, osztalyfonok,
napkozis neveld) megfelelden minden neveldre vonatkoznak.

- Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

6. Alkoté médon részt villal:
- Az iskola pedagogiai programjanak elkészitésében, modositdsaban
- A nevelGtestiilet Gjszerti torekvéseiben
- A kozos vallalasok teljesitésében
- Az iskola hagyomanyainak 4dpolésédban
- A szakmai munkako6zosség feladataibol
- Tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban
- A tehetséggondozast szolgalo feladatokban
- Az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl
- A didkdnkormanyzat kialakitdsabol
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7. Alapfeladatai:

Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezes, ellendrzés, értékelés).
Tanoéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez.

Neveld — oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az Igazgatd 4altal meghatdrozott iddpontban az Igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven 4t hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre
be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 14 napon
beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja €s veliik egyiitt értékeli.
Gyakoroltatja és megkoveteli a kulturalt emberi viselkedés szabalyait
Adminisztrativ és szervezési munkakat végez melyeket az intézmény neveld —
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
A neveld — oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan
vesz részt.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Részt vesz az iskolai sziil6i értekezletein, fogadoorakat tart.

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat végrehajtja.

8. Pedagigus kotelességei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelezettségei vannak:

Gondoskodjon a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl.

A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
szilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlddésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6 — oktatd tevékenységben, a tanuld sajatossagihoz alkalmazkodva fejlesztési
modszerek alkalmazasa

A gyerekek, tanulok, sziilok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.
Kotelessége a helyileg kialakitott ligyeletesi teenddk ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi o6rdja megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
munkaltatdjat. Gondoskodik a tanitasi anyag €s taneszk6zok atadasarol.

Minden iskolai szintii rendezvények, linnepségek szervezésében, lebonyolitasdban
részt vesz.

Eseti feladatai:
Felsorolason kiviil ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza.

9. A teljesitményértékelés modja:

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek

Az iskolavezetés Oralatogatasai

A munkak6zosség-vezetd oralatogatasai

A tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei

Mindségi vizsga és mindsitési eljaras (326/2013. VI111.30. Korm.rendelet)
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A Munkakori leirds ..............ocooeeennt. 1ép ¢életbe.

MeESZEEGNYO, . .vvveeiee e

intézményvezetod

A munkakori leirast elolvastam, tartalmat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tartom:

AV (S A1 o411 ¢

munkavallald
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14.1.3. Tanité munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve/cime:

Siofoki Tankeriileti K6zpont

8600 Siéfok, Szépvolgyi utca 2.

Ladi Janos Altalanos Iskola SB4101

8716 Mesztegnyo, Kossuth u.33.

1. A munkakor célja:

az als6 tagozatos gyermekek iskolai életre szocializalasa

a tanulok kotelességtudatanak €s feladattartasuknak a kialakitdsa
az alapkompetencidk fejlesztése

az egészséges ¢letmdd kialakitasa

a tanulok ¢€letkoranak megfeleld foglalkoztatds a NAT szellemében

2. Alapfeladatai:

FelelOs a rabizott tanuldk tanulményi és erkdlcsi fejlodéséért.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

A pedagdgus szabadsdg szellemében joga van a taneszkdzok és a tanitési
moddszerek megvalasztasahoz.

Tanitasi 6rain mindségi munkat végez.

Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az intézményvezetd altal meghatdrozott idopontban jovahagyasra
bemutatja. Ellendrzéskor kérésre bemutatja.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 14 napon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi,
javitja vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét is megkoveteli a
tanuloktol.

Adminisztrativ és szervezési munkdkat végez, amelyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja sziikségesse tesz, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
Részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek meghozasaban. Kotelessége az
értekezleteken, a kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasa, az
ligyeletesi €s helyettesitési teendok ellatasa.

Tovabbképzésben részt vesz a jogszabalyban meghatarozottak alapjan.

Részt vesz az iskolai sziil6i értekezletein, fogadodrakat tart.
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e Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozéasokat szervez
a tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

3. A pedagogus kotelességei:

e Gondoskodik a tanulok testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl.

e A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

e A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
A sziiloket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e Nevel6-oktatod tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtja.

e A tanulodk, a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

e Naponta 10 perccel az elsO tanitasi ordja eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti munkaltatojat.
Gondoskodik a tanitasi anyag és a taneszkozok atadasarol.

Felelosségre vonhato:

e A feladatainak nem a meghatarozott hataridére torténé elvégzéséért.
e A vezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasért.

e A jogszabalyban meghatdrozott jogok megsértéséért.

e Az eszkdzok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

4. Eseti feladatai:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

5. A teljesitményértékelés modja:

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi
fejlédéseert, amit az iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés Oralatogatasai.

e A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei.

e Mindsitd vizsga és mindsitési eljaras (326/2013. VIIL.30. Korm. rendelet)

A munkakori lefrds ... 1ép ¢életbe.

Mesztegnyod,

intézményvezet6
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Zaradék

A munkakori leirast elolvastam, tartalmat megértettem, s magamra nézve kotelezonek
tartom:

Mesztegnyo,

munkavallalo
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14.1.4. Munkakdzosség- vezetd munkakdri leirdsa

Munkakozosség-vezetod

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

Javaslatokat tesz az iskolai munka éves tervezéséhez.

Osszeallitia a munkakozdsség éves programjat a munkakdzosség tagjainak
kooperal¢ javaslatai alapjan.

A szakmai munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi az iskolai rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

Aktivan hozzdjarul az altala vezetett munkak6zosség médidban vald
megjelenésé¢hez.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl kollégainak informéciokat nyujt.

Az iskolai értékelésben, mérésben aktivan részt vesz. Igyekszik egy objektiv
rendszer kialakitasara.

A munkakozosség tagjait oralatogatasok keretében ellendrzi.

Véleményt nyilvanit jutalmazasrol, béremelésrol, kitiintetésrol.

Tejes jogh tagja a kibdvitett iskolavezetésnek. Szerepe elsdsorban: szakmai

Osztalyfonoki munkahoz nyujtott segitség terén:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program a hataskorébe
utal.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, Ontevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot  tart az  osztalydban  tanitokkal, gydgypedagdgusokkal,
gyermekvédelmi feleldssel.

Egylittmiikddik a didkonkormdényzattal. Tevékenyen részt vesz programjaik
szervezesében, lebonyolitasdban.

Az osztalyaba jard tanuldk jobb megismerése érdekében hospital az osztaly mas
tanorain, szabadidds foglalkozésain.

Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

Sziiloi értekezleteken, fogadoorak keretében realis tdjékoztatast nyujt a gyermek
fejlodéséral.

A sziiloket a tajékoztatd flizet utjan tajékoztatja gyermekiik eldmenetelérol.
Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziil6k tajékozodtak-e a bejegyzésekrol.

A gyermek hidnyzéasainak igazolasat rendszeresen megkdveteli.

Az adminisztracios teenddket pontosan vezeti. (torzskonyv, bizonyitvany,
tajékoztato fiizet, statisztika, kérddivek: kiosztasa, begytijtése, értékelése)
Folyamatosan ellenérzi az osztalynapldo €s a tajékoztatd fiizet bejegyzéseit.
Egyezteti a napld és a tajékoztatd flizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, a
hidnyossagokat jelzi a szaktanarnak.

Havonta értékeli az osztaly tanuldinak magatartasat, szorgalmat. Jutalmaz és biintet
a jogkorében elérhetd eszkozokkel.
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e Gondoskodik osztalyterme megujuld dekoraciojarol, a targyi eszkozok allaganak
megovasarol.
e FElokésziti az osztaly tanulmanyi kirandulasait, s azokon tevékenyen részt vesz.

Az iskolai munka teriiletén:

e Evente tobb alkalommal megszervezi a munkakozosség iiléseit.
e Ellendrzi az iskolai élet meghatarozé dokumentumait.
e Informdciokat gylijt az informatikai eszk6zok hasznalatara.

A teljesitményértékelés modja:
- Munk3jaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek
- Az iskolavezetés oralatogatasai
- A tanuldk tudésanak felmérését szolgalod vizsgalatok eredményei
- Mindségi vizsga és mindsitési eljaras (326/2013. VIIL.30. Korm.rendelet).

A Munkakori [eras ......c.oovviiiiiiiii i 1ép ¢letbe.

MESZEEZNYO, -ttt ettt

intézményvezetod

A munkakori leirast elolvastam, tartalmat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tartom.

MESZEEZNYO, .. e ettt

munkavallald
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14.1.5. Diakonkormanyzatot segité pedagdgus munkakori leirasa

e Osszehivja és levezeti a DOK iiléseit. (a DOK megalakulasaig)

e Ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

e FElosegiti az iskolai demokracia érvényesiilését.

e Javaslatot tesz a helyi hagyomanyok €s munkarend leirdsara.

e Segitségével egyiitt készitik el a DOK éves munkatervét.

e Szakmai segitséget nyujt a didkonkormanyzat altal szervezett programok tervezéséhez,
lebonyolitasahoz.

e Részt vesz az iskola kozgylilés el0készitésében, lebonyolitasaban. Segiti a
diakonkormanyzat iiléseinek lebonyolitasat.

e Biztositja a felnétt feliigyeltet a DOK rendezvényei. Sziikség esetén bevonja a
kollégékat, esetlegesen a sziiloket.

e Képviseli a didkonkormanyzat allaspontjat a nevelOtestiilet el6tt.

e Megteremti az egyiittmiikddés feltételét azokkal a szervezetekkel, akikkel a DOk
egyiitt kivan miikodni.

e Gyakorolja a feladatkdréhez jogszabalyokban biztositott jogait.

e Tajékoztatja az intézmény vezetdit az eldirasoktol eltérd allapotokra.

Felelosségre vonhato:

e A feladatainak nem a meghatarozott hataridére torténd elvégzéséért.
e A vezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasert.

e A jogszabalyban meghatarozott jogok megsértéséért.

o Az eszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

6. Eseti feladatai:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

7. A teljesitményértékelés modja:

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit az iskolai belso €s kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés oralatogatasai.

e A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei.

e  Mindsitd vizsga és mindsitési eljaras (326/2013. VIIL.30. Korm. rendelet)

A munkakori 1efrds ..o 1ép életbe.

|\ (/415754101 ¢ N

intézményvezetd
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A munkakori leirast elolvastam, tartalmat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tartom.

MESZEEZNYO, . veeentte ettt e e et e

munkavallalo
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14.1.6. Osztalyfonok munkakori leirdsa

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti ¢és mikdodési  szabalyzatban
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval és
(pl. hazirend) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatasok)

A hatéskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladéasi naplo kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag,
sorszam) hetente ellendrzi, és a hianyokat potoltatja (szlikség esetén az illetékes
vezeto értesitésével)

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat €s az osztalyozd napld kitoltését.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzéd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit, és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és
késéseket. A hazirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hianyzasok mértékét, modjat, a vezetonek jelzi az osztilyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus {lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve az ellendérzdbe torténd beirdssal, vagy egy€b modon
értesiti a szliloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendoit.
Folyamatosan nyomon kd&veti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok adatiban bekovetkezett valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerilien és pontosan tovabbitja.
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e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyajt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a pedagogustarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e FElvégzi az osztalyfénoki egyéb adminisztracios feladatokat.

Iranyito, vezetoi jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagogiai program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatéarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozéasokat tart.

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

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjar6l és tapasztalatirdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjét, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany)

e Munkaja soran figyelembe veszi a diakonkorméanyzat programjat, felelosséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

e A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsdg véleményét s javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelStanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, a kdzosségi szolgalat koordinatora stb.)

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

o Sziikkség esetén — az intézményvezetd0 hozzajaruldsaval — az tligyben érintett
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogaddordk keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

e A tanév elején megismerteti a sziiloket az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el, jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.
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o Kozremiikodik a tanuloi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban.

o Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Felel6sségre vonhato:

e A feladatainak nem a meghatarozott hataridore torténé elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért.

e A jogszabalyban meghatarozott jogok megsértéséért.

e Az eszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

8. Eseti feladatai:
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény

vezetdje alkalmanként megbizza.
9. A teljesitményértékelés modja:

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit az iskolai belso ¢€s kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés oralatogatésai.

e A tanulok tudasanak felmérését szolgalod vizsgalatok eredményei.

e  Mindsitd vizsga és mindsitési eljaras (326/2013. VIII.30. Korm. rendelet)

A munkakdri lefrds ..o 1ép ¢életbe.

MeSZIEGNYO,  cevvereereenrrrenrennscsnnsonnees

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvastam, tartalmat megértettem, magamra nézve kotelezének
tartom.

MESZEEZNYO, . .e ettt

munkavallald
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14.1.7. Ifjusagvédelmi felelds munkakori leirdsa

A megbizas célja:

Ellatja ¢és nyilvantartja a problémamegel6zd és problémakezeld gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi
munkat.

Elésegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlédését, kapcsolatot tart a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.

A részletes feladatkor leirasa:

Kiemelten kezeli a szakmai titoktartas kotelezettségét.

Képviseli az intézményvezetdt a kiilsé egyiittmiikodok felé.

Allandé kapcsolatot tart a védéndvel, az osztalyfonokokkel, a veszélyeztetett csaladokkal.
Pontos kimutatast vezet a veszélyeztetett fiatalokrdl, az allami gondozottakrdl, a segélyben
részesiilokrél, a gyamhatdsagi partfogoltakrol, a neveldotthoni, neveldintézeti
gondozottakrol.

Segiti a veszélyeztetett fiatalok szocializaciojat.

A sziikséges dokumentaciot elvégzi. Leveleket, jelentéseket ir. Rendszerezi a
gyermekekrol késziilt dokumentaciot. Hatdrozatokat fogalmaz, nyomtatvanyokat tolt ki.
Javaslatot tesz specialis foglalkozasok igénybe vételére.

Rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot.

Szempontok alapjan félévenként irdsbeli beszamolot készit.

Felelosségre vonhato:

A feladatainak nem a meghatarozott hatariddre torténd elvégzéséért.
A vezeto6i utasitasoktol eltérd végrehajtasért.

A jogszabalyban meghatarozott jogok megsértéséért.

Az eszk6zO0k nem rendeltetésszerli hasznalataért.

A nem kielégitd ellendrzésekért.

A dokumentécids anyag hidnyos elkészitéséert.

10. Eseti feladatai:

Felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

11. A teljesitményértékelés modja:

- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilsd értékelések mindsitenek

- Aziskolavezetés Oralatogatdsai

- A munkakozosség-vezetd oralatogatasai

- A tanuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei
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- Mindségi vizsga és mindsitési eljaras (326/2013. VIIL.30. Korm.rendelet)

A Munkakori leirds .............ooooiiiiin.. 1ép életbe.

I\ (/41572411 ¢ N

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvastam, tartalmat megértettem, magamra nézve kotelezének
tartom.

MESZEEZNYO, . .nveeente ettt e

munkavallalo
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14.1.8. Iskolatitkar munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Siofoki Tankeriileti Kozpont

8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
Ladi Janos Altalanos Iskola SB4101

8716 Mesztegny6, Kossuth u.33.

Iskolatitkar munkakori leirasa

FEOR szama: 3910
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd

A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetdé munkakorok
(Intézményvezet6-helyettes)
A munkakérnek alarendelt munkakoérok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX térvény a kozoktatasrol,
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/nevelési program.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Mesztegnyd, Kossuth u.33.

Munkaideje heti 40 ora.
Hétf6tol-csiitortokig 7.30-16.00
Pénteken: 7.30-13.30

Pihendid6: H-K-Sz-Cs: 12.00 — 12.30.

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Legfobb feladata
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
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Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilékkel.
3. Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.

Feladatellatasa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és
sebességgel latja el, azaz 10 ujjas vakirassal ir, és képes 1100-as leiitésre.

Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket.
Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.
Vezeti a postai feladokonyvet, szamlaz, beszedi a pénzeket, melyet tovabbit a tankeriilethez.
Telefonbeszélgetéseket folytat hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szakszolgaltatoval.
Pedagdgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.
Szakszerlien tarolja az irattari anyagokat.

Kozremiikodik az iskolabutor, tanszerek, és irodaszerek, tisztitdoszerek rendelésében,
iskolatej, gyiimolcsszallitds rendelésében, azokat szam szerint és mindségileg ellendrzi,
atveszi.

Feladata a dolgozok uti-€s és egyéb koltségeinek igénylése, tovabbitasa a fenntartohoz.

Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakdrok szerinti,
betlirendes feldolgozasa, taroldsa.(szdmitogépen)
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Intézi a tanulok, kozalkalmazottak adminisztracios jellegii tigyeit.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a tappénzeket.
Vezeti a beirasi naplot.
Vezeti a leltariveket, leltarban részt vesz.
3. Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal, alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.
Az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

5. Bizalmas informaciok kezelése
Munkéja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozok, tanulok személyi adatait, az intézményvezetdjével folyta-
tott beszélgetések témait.
Nem szolgél indokolatlanul a tanulokrdl adatot.

Kezeli a tanulokrol, pedagdgusokrol, technikai €s adminisztrativ dolgozorol szolo
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nyilvantartést.

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol.
A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Kelt:

intézményvezetd atvevo

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- intézmény vezetd példanya

- irattari példany
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14.1.9. Karbantarté6 munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Siofoki Tankeriileti Kozpont

8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
Ladi Janos Altalanos Iskola SB4101

8716 Mesztegny6, Kossuth u.33.

Karbantarto, fiito6 munkakori leirasa
FEOR: 9119

Munkavallalé neve :
Munkakor megnevezése: karbantartd

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd

Az utasitast ado felettes munkakorok:

— Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa.
Helyettesités rendje:

— amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e karbantarto

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok nincsenek.

A munkavégzés helye: Ladi Janos Altalanos Iskola székhelye: Mesztegny®, Kossuth u.33.
Munkaideje heti 40 ora.

Hétfotol-péntekig 7.00-15.30.

Pihendid6: 13.00 — 13.30.
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A munkakor célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tadmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi, fiitési feladatok folyamatos
ellatasaval.

A Kkarbantart6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

B) A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a karbantarto, fiito
- részben 6nalldo munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi, fiitési feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

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

11. Részletes szakmai feladatok

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

1. Napi karbantartasi feladatok

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

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

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

= Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi
feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

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

= Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkertilése érdekében,
s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

= Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

=  F{itési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

=  Fitési szezon elott probafiitést tart.

= Felelds a kazanok és bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért.
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Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriilt karbantartasi munkékat.
Kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat felméri.

Tisztan tartja az intézmény kornyékét, télen eltakaritja a havat, tavasztol dszig a megfeleld
idében fiivet nyir.

Tisztan tartja a sportpalyat.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

Leltarilag felel a neki kiadott szerszamokért, gépekért, anyagokért.

2. Idészakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

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

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik
a fltbtestek ellendrzésérol, 1égtelenitésérol.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolod6 karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
Tisztan tartja az intézmény kornyékét, télen eltakaritja a havat, tavasztdl Oszig sziikség
szerint flivet nyir.
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint gereblyéz, metsz, gallyaz, pdtolja
az elpusztult névényeket, locsolja a zold teriiletet, hoeltakaritas)
- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsarol gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, 4polast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat a 1épcsordl, jardarol.
- gondoskodik a jardéak, lépcsdk csuszdsmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan el végzi a rendezvényhez kapcsolddod
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen tevékenységét.

Az ¢épilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenyseégét.

I1I. Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, tizem- ¢€s
kendanyag sziikségletet.

Felelos a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
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= Fitési szezonban kotelessége a flitbkazan ellendrzése, takarékos fiités, a kazan
meghibasodasanak azonnali jelentése.

IV. Felelos

Felelos az épiilet biztonsagos zarasaért, felelds a rabizott intézményi kulcsokért a vagyonvédelem
érdekében. Az épiilet kulcsait nem adhatja at kollégainak, idegen személyeknek, kivételt képez az
intézményvezeto, aki visszakérheti a rabizott kulcsokat. Rabizott kulcsok: elsd, hatso bejarati ajtok
kulcsai, tornacsarnok, kazanhaz, vészkijaratok, kapuk kulcsai. A bejarati ajtd biztonsagi kodjat
titokban tartja, masnak nem adhatja at.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakodri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Kelt:

intézményvezetd atvevo

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattdri példany
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14.1.10. Takaritok munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Siofoki Tankeriileti Kozpont

8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
Ladi Janos Altalanos Iskola SB4101

8 716 Mesztegny6, Kossuth L. u. 33.

Takarito munkakori leirasa

FEOR 9119
Munkavallalé neve :
Munkakor megnevezése: takaritd
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd
Az utasitast ado felettes munkakorok:

— Intézményvezetd ,intézményvezetd-helyettes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakér célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa.
Helyettesités rendje:

— amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e takaritod
Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok nincsenek.

A munkavégzés helye: Ladi Janos Altaldnos Iskola Mesztegnyd, Kossuth u.33
Munkaideje heti 40 ora.
Hétfotol-péntekig osztott munkaidében napi 8 ora

A munkakor célja:

Az intézmény tisztantartasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

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

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takaritd

- részben 6nallo munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok

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

1. Napi takaritasi feladatok:

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

A folyosok tisztantartasardl nap kézben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritést.

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

Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhatdé névények apoldsa, gondozasa, locsolasa, szlikség
szerint atiiltetése.

Feladata a labtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa.

2. Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitdsi feladatokat. Az ablaktisztitds sordn az ablakkeretek tisztantartasi
feladatit is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta mossa a fliggdonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasardl is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fltési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli szlinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.
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3. Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritdsar6l a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente
gondoskodik.

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

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon
utasitasa nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

I11. Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igénylo
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé
helyiség zarasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

Kelt:

atado atvevo

A munkakéri leiras 3. példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézmény vezetd példanya
- irattari példany
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14.2 Az iskolai konyvtar szabalyzata

Oktatasi intézmény neve: Ladi Janos Altalanos Iskola
Oktatasi intézmény cime: 8716 Mesztegny6, Kossuth L. u. 33.

A Ladi Janos Altalanos Iskola (8716 Mesztegnyd, Kossuth L.u. 33.) kényvtaranak miikodését az
érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabélyzat intézményiink Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

1./ Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.1. A kényvtar neve: Ladi Janos Altalanos Iskola Konyvtara

1.2. A konyvtar cime és telefonszama: 8716 Mesztegny0, Kossuth L. u. 33. 85/329-089
1.3. A konyvtar fenntartojanak neve: Siofoki Tankertileti Kozpont

1.4. A konyvtar fenntartéjanak cime: 8600 Siofok Szépvolgyi u. 2.

1.5. A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot:

e Mesztegnyd Miivelddési Haz és Konyvtar 8716 Mesztegnyd, Szabadsag
tér 7.

e Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar 8700 Marcali, Park u. 2.

o Takats Gyula Megyei ¢s Varosi Konyvtar 7400 Kaposvar, Csokonai Vitéz
Mihaly utca 4.

1.6. A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi veheti igénybe)
1.7. A konyvtar elhelyezése: az iskola also folyosojan miikodik
1.8. A konyvtar hasznalata: ingyenes

1.9. Az iskolai konyvtar dokumentumainak szama....................... darabban hatarozom meg. (A
16/1998.(IV.8.) MKM rendelet szerint legalabb haromezer db dokumentum sziikséges az iskolai
konyvtarak mitkodtetéséhez)

2./ Az iskolai konyvtar mitkodésének célja
Az intézményben miikodo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja

- segitse el az oktatd neveld munkat (mint tevékenységet),

- arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa
a szakmai munka (oktato-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat,
fejlesztését,
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- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok/neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/
altalanos miiveltségének kiszélesitését,

- afolyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1,
modern ismereteket.

3./ Az iskolai konyvtar feladata
3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld oktato tevékenység szellemi bazisanak — f6 feladatai
a kovetkezok:

- eldsegiti az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,

- rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyajt a konyvtir dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

- kozponti szerepet tolt be a tanulok ©6nalldé konyv és konyvtarhasznéalatdnak
felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény — oktatési, nevelési helyi tantervének
megfeleld — kdnyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési ¢és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok
biztositasa stb.)

- afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel0kozosségei, ¢és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitasat (beszerzés, ajandéek, csere stb.) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

- a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 8 napon beliil bevételezi, és
leltarba veszi,

- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazd konyvet, valamint és az
Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

- a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmil
kéziratokrol un. brossura - nyilvantartast vezet,

- az elavult, feleslegess¢ wvalo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt
dokumentumokat vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskolai Selejtezési
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Szabalyzataval 0sszhangban (évente) allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi,

a konyvallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében ¢és mddon 5 évente végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével

végzi:

kézi konyvtar

segédkonyvtar

kdlcsondzhetd allomany

id6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok,
szakkatalogusok stb.)

neveloi, oktatdi kéziratok (tankdnyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

egyéb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok stb.)

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,

gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.
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A Ladi Janos Altalanos Iskola konyvtaranak gytijtokori szabéalyzata

A Ladi Janos Altalanos Iskola konyvtira altal gyijtott alapdokumentumok korét, az

allomanygyarapitas modjat, a gytijtés szintjét és mélységét a jelen gytijtokori szabalyzat hatarozza

meg.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

1. Aziskolan beliili tényezok:

az iskola tanulo6i Gsszetétele

a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott
kerettantervben megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és
oktatasi feladatok

az iskola nevelési és oktatési célja

az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

2. Iskolan kiviili tényezok:

lehetdség a Kozségi Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére

a konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségének kihaszndlasa

3. Az iskola szerkezete és profilja:

alapfoku oktatas és nevelés napkozi otthonos és tanuldszobai ellatas

1-8. évfolyamon

tanulasban akadalyozott gyermekek altalanos iskolai oktatasa 1-8.

¢vfolyamon

4. Nevelési és oktatasi célja:

sokoldaluan fejlett testileg-lelkileg egészséges harmonikus személyiségii
gyermekek nevelésére toreksziink, akik képesek a tdrsadalomba
beilleszkedni és ott helyt allni

neveld — oktato tevékenységiink alkalmazkodjon a tanul6 egyéni
képességeihez, kezelje kiemelten a felzarkoztatas €s a tehetséggondozas
keérdését

az oktatas mindenkori tartalma legyen alkalmas a korszer(i alapmuveltség

elsajatitasara, készitsen fel 6nallo ismeretszerzésre, palyavalasztasra
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e a hétkoznapok gyakorlatdban legyen természetes a kulturalt magatartas,
egymas kozti kommunikacio kolesonds igényessége, tisztasaga
¢ ismerjé¢k meg €s ovjak kornyezetiik értékeit
. Az allomany gyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

e vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan
e ajandék mas konyvtaraktdl, intézményektol, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen
III. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:
- Gylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az é€letkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédiak,

szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,

térképek, tankonyvek.
2. Ismeretterjeszt6 irodalom:

- Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hdzi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi

munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok
3. Szépirodalom:

- Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatdrozott antoldgidk, hazi és ajanlott olvasmanyok,

¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok, cigany kisebbségi irodalom.
4. Pedagogiai gyiijtemény:

- Vilogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatdrtudomanyainak

dokumentumai:

e pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

e fogalomgylijtemények, szotarak

e pedagodgiai, pszichologiai és szocioldgiai Osszefoglalok

e a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom

e atehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma

e atantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei
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e atanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom
e az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények
e oktatasi intézmények tdjékoztatodi
e altalanos pedagobgiai és tantargymodszertani folyoiratok
e az iskola torténetérdl, névadojarol szo616 dokumentumok

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

- Vélogatva gytijtendok a kovetkezok:

e akoOnyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak
e konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyoiratok

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek,

CD, DVD.
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14.3 Adatvédelmi szabalyzat

A LADI JANOS ALTALANOS ISKOLA ADATVEDELMI SZABALYZATA

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacid szabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. térvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskolai igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes.
3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit

bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakdri leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

R/

% Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd-helyettes
o iskolatitkar
% A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6-helyettes
o iskolatitkar
o osztalyfénokok
e napkozis neveldk
e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs
a) Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben: 2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
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s Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatban:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e iskolatitkar
b) Az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggo igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény

intézményvezetdje tovabbithatja.

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

. fenntart6 birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat a kozépiskola az
egészségligyi, iskola — egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a sziild részére az intézmény intézményvezetdje

o a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a sziilo részére az intézmény intézményvezeto-helyettese

o fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet
intézmény, szervezet, a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazod, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar

. a kozépiskola a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a sziild részére az osztalyféonok

. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziilé részére a
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds

. a tankonyvforgalmazo6 részére a tankonyvfelelos
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7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell

nyilvantartani. A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992.

évi XXXIII. Torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A

személyi anyagot zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell érizni:

1. Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

2. torzskonyv (vezetéséért felelGs: intézményvezetd-helyettes,
osztalyfonokok)

3. bizonyitvany  (vezetéséért  felelés:  intézményvezetO-helyettes,
osztalyfénokok)

4. beirdsi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

5. osztalynaplok  (vezetéséért  felelds:  intézményvezetd-helyettes,
osztalyfonokok)

6. napkozis és tanuloszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds:
intézményvezetd-helyettes, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezeto)

7. didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabdlyoknak megfeleldé pénziigyi nyilvantartdsdhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az intézményvezetd a felelds.
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15. Zaro6 rendelkezések

- A Ladi Janos Altalénos Iskola Szervezeti és miikédési szabalyzatat az intézményvezetdje készitette.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot csak a nevelbtestilet modosithatia a sziiléi
munkak6zdsség. a didkénkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésvel és a
fenntartd, a Siofoki Tankeriileti K6zpont utasitdséra.

Az intézmény eredményes és hatdkony milkodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezésket
onalld szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, mint intézményvezetéi utasitisok jelen
SZMSZ viltoztatas nélkiil modosithatdak.

A koznevelési intézményiink fenntartdja és mitkodtetdje a Siofoki Tankeriileti Kézpont. Felsébb

szabdlyai és térvényi utasitasai minden teriileten mérvadéak, kévetend6k szdmunkra.

| CTUNDRRUN W0 A VS
Mesztegnyd, 2018. szeptember 17. ‘ JAM

Tiitténé Linha Katalin
megbizott intézményvezetd

Nyilatkozat

A Ladi Jénos Altaldnos Iskola Neveldtestilete képviselete és felhatalmazdsa alapjan
alsirasommal tanésitom, hogy a Ladi Jinos Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatahoz eldirt vélemeényezési és dontési jogunkat gyakoroltuk. A neveldtestiilet a 2018.
szeptemberi iilésén megtargyalta, és a médositott SZMSZ-t élfogadta.

Mesztegnyd, 2018. szeptember 17.

B ¢ .
ZWAVW-/VM%V:@W

Ziegenheimné Nemecz Eva

intézményvezetd-helyettes
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Nyilatkozat

A Ladi Jinos Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdssommal tanusitom, hogy a Ladi Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdhoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs a 2018.
szeptemberi lilésén megtargyalta, és a mddositott SZMSZ-t elfogaddsra javasolja.

Mesztegnyd, 2018. szeptember 17.

Horvathné Taliin Nikoletta
Az Intézményi Tanédcs elndke

Nyilatkozat

A Ladi Jénos Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdasommal tanusitom, hogy a Ladi Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorményzat a 2018.
szeptemberi {ilésén megtargyalta, és a modositott SZMSZ-t elfogadasra javasolja.

Mesztegny6, 2018. szeptember 04.

Badics Alexandra
A Didkénkormanyzat elndke

Nyilatkozat

A Ladi Jénos Altalanos Iskola Sziiléi Munkakézssége képviseletében és felhatalmazéasa alapjan
alairAsommal tantsitom, hogy a Ladi Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miiksdési
Szabdlyzatdhoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Munkakozosség a 2018.
szeptemberi {ilésén megtargyalta, és a médositott SZMSZ-t elfogadasra javasolja.

Mesztegny6, 2018. szeptember 18. o .

Fehér Tiborné
A Sziiléi Munkak$zosség elndke
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» A nemzeti kézneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC torvény 25. §. (4.) alapjén a fenntarté az
intézmény szervezeti és miikGdési szablyzatdban a tobbletkdtelezettségek vonatkozsaban

egyetért.”

Si6fok, 2018. ..o

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

 Dr. Gruberné Kis-Pél Andrea
tankerileti igazgato



