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Melléklet: Munkakori leirasok




I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
CELJA

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ-ként is roviditve)
meghatarozza az ,,AGY Tanoda Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola (a
tovabbiakban AGY Tanoda),mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
belsd rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozod megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe.
A SZMSZ a Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszerek,  tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

2.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi hatdlya

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata ¢és
kotelessége  az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjdnak, az intézmény tanuldinak, a tanulok sziileinek, valamint
azoknak, akik kapcsolatba  keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak ~ megvaldsitasaban, illetdleg  igénybe  veszik,  hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI
rendelete a nevelési — oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl rendelete alapjan hozta létre.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatol utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényti.

2.2.A4 szervezeti és miikodési szabadlyzat feliilvizsgalatanak rendje



Az SZMSZ feliillvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb oOtévente keriil sor.
Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ- t:
—ha az intézmény miikddési rendjében valtozas torténik,

—ha a jogszabaly el6irja.

2.3. A dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény muikddési rendjét meghatarozé alapdokumentumai:

az alapito okirat

a mitkddési engedély

a pedagdgiai program,
a helyi tanterv

a hazirend

az SZMSZ

az éves munkaterv

nyilvdnosak, igy megtalalhatéak az igazgato6i irodaban

— az iskolatitkar irodajaban,

—az iskola honlapjan www.agytanoda.hu

Az alapdokumentumokrdl felvildgositast kérhet minden érdeklédé az igazgatdtol és az
igazgatd-helyettestol.

2.4. A7 SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ amindenkori hatalyos vonatkozd, de kiilondsen a kdvetkez6 f6bb jogszabalyokon
alapul:

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl

2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok 1j életpalyajarol

2011. évi  CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrdl ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

26/1997.(IX.3.) NM rendelet iskola-egészséguigyi ellatasardl




e 335/2005. (XII.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodeésérdl és
koznevelési intézmények névhasznélatardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s
alkalmazasarol

e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szoldo torvény
végrehajtasarol

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott  kérdésekben a felsorolt jogszabalyok
rendelkezéseit alkalmazni kell.

Az SZMSZ a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban is

illeszkedik aziskola mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz

2.5.4 szervezeti és miikodési szabadlyzat elfogaddsa és hatdlyba lépése

Az AGY Tanoda neveldtestiilete elfogadta a szervezeti és miikodési szabalyzat jelenlegi,
hatalyos szovegét.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
SZMK ¢és a didkdnkormanyzat.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény fenntartdja, az Alkotd
Gyerekmiihely és Kulturalis Iskola Egyesiilet hagyta jova.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: ,AGY Tanoda” Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola

Székhelye: 2000 Szentendre, Jokai u. 3.

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Alkotd Gyerekmihely és Kulturalis Iskola
Egyesiilet 2000 Szentendre, Jokai u.3.

Az alapitas éve: 1992



Az intézmény miikodési teriilete: Szentendre és vonzaskorzete
Az intézmény feliigyeleti szerve: Alkoté Gyermekmihely és Kulturalis Iskolaegyesiilet
Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola
OM azonosité: 037728

Az alaptevékenység forrasai
— Normativ allami koltségvetési hozzajarulas
— Téritési dij bevételek (étkezés, téritési kotelezettség)
— Fenntart6i tamogatas
— Sajat bevételek, atvett pénzeszkozok, palyazati forrasok
— Egyéb bevételek

Intézmény képviselete

A kozoktatasi intézmény vezetdje (igazgatdja) képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként,
vagy az lgyek meghatarozott korében az igazgatd-helyettesre vagy a munkakozosség-
vezetdre atruhdzhatja.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Gazdalkodasa megszervezésének modja szerint: részben 0Onallo gazdalkodasu intézmény.
Az eldiranyzatok feletti jogosultsaga szerint: rész jogkorrel rendelkezd intézmény. Az
iskola— az adottkdltségvetésikereteken  beliil —0nallo bérgazdalkodast
folytat, de gazdalkodéassal Osszefliggd kotelezettségeket nem véllalhat.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasat szolgalé szamlajanak szama:
116000060000000198647320

Az intézmény bélyegzéinek hivatalos szovege:
Fenntartéi: ALKOTO GYERMEKMUHELY ES KULTURALIS ISKOLAEGYESULET
SZENTENDRE

Intézményi: “AGY”’TANODA MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU
ALTALANOS ISKOLA OMO037728 SZENTENDRE

Bélyegzohasznalatra jogosultak:



Altaldnos  bélyegzéhasznalatra jogosultak  az  igazgatd, igazgatohelyettes,
gazdasagi ligyintézd, iskolatitkdr a feladatkoriikben. Esetenkénti bélyegzOhasznalatra
jogosultak az osztalyféonokok a bizonyitvanyok, ellendrzok, naplok, anyakonyvek
kitoltésénél. Egyéb esetekben az igazgatd jovahagyasaval torténhet bélyegzdhasznalat.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa:

Az ,AGY Tanoda” nevében aldirasra és az intézmény teljes korl és
korlatozasmentes képviseletére az igazgatd Onalldéan jogosult. Az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat — a
bankszdmla feletti rendelkezés kivételével — az igazgatd helyett az igazgatd-helyettes
onalloan jogosult alairni.

A bankszamla felett az igazgatd, az igazgatd altal arra feljogositott €s a szdmlavezetd
pénzintézetnél bejelentett foallasu munkavallald egylittesen jogosult rendelkezni.



III. AZ INTEZMENY IRANYITASI- SZERVEZETI STRUKTURAJA

Az AGY Tanoda iranyitdsit az igazgatd gyakorolja az igazgatd-helyettes és a
munkak6zdsség-vezetd bevonasaval.

Szervezeti felépités

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES ISKOLATITKAR-RENDSZER GAZDA
Pedagogusok Munkakdzdsség-vezetd
also-fels6 angol tanitok, tanarok

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

2.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje az igazgatd. Feladat és jogkorét a Ktv., valamint ennek végrehajtasara
kiadott, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo rendelet szabalyozza.

Az AGY Tanoda igazgatoja:

—felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ¢és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

— az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések
9



tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

—felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért,  a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

—rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési- oktatasi intézmény mikodtetése  nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

—képviseli az intézményt.

—az elozéekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatonak feladatkorébe tartozik kiilondsen

—a nevelotestiilet vezetése;

—aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése;

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése;

—a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-, oktatdsi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

— a didkonkormanyzattal, illetve sziil6i kozdsségekkel vald egyiittmiikodés;

—a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezése;
—sziikség esetén a gyermek- €s ifjisagvédelmi munka irdnyitasa;

—a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
—a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok adatszolgaltatasa;

—a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartatdsa;
—a belso ellendérzés megszervezése,

—az intézeti bevételek novelésének eldsegitése;

—a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések betartatdsa;

—miikodési teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa.
— az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zdlni az ellenérzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével
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2.2. Az igazgato-helyettes

Az igazgato-helyettes az igazgatd altalanos helyettesitése mellett a kovetkezd feladatokat
kdteles ellatni kiilondsen:
— Kozremikodik az iskolai szabalyzatok készitésében, azok szilikség szerinti atdolgozasaban.
— A tanév megkezdése elott az oktatasi terv elkészitése, 6sszhangban a gyakorlattal.
— Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés.
— A korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

— A miikddési korébe tartozo zarovizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.
— Az intézet, tanuldinak tankonyv-ellatdsa, a tankonyvterjesztés irdnyitasa.
— Az iskolai adminisztrator munkéjanak, az irattdri munkdnak az iranyitasa.

— Teruletét illetéen a munkavédelmi és tizvédelmielbirasok betartasa.

— A munkak6zosség pedagogiai munkéjanak szervezése, irdnyitasa.

— A szocialis, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi, kulturdlis és neveldmunka intézeti szintli
Osszehangolésa.

— A tan6ran kiviili tevékenység koordinalasa ¢€s segitése.

— A szakkorok miikodtetése és feliigyelete.

— A tanul6i fegyelmi bizottsdg munkajanak irdnyitasa.

— Tanulmanyi versenyek, vetélkeddk és sportversenyek szervezésének iranyitasa.
— Orarend készitése, gondozasa.

— A sziléi értekezletek, fogadoordk rendjének megszervezése, ellenérzése, a hazirend
betartasanak ellenérzése.

— Helyettesitések megszervezése.

— Adminisztrativ munka ellendrzése (naplok, torzslapok, bizonyitvanyok).

—Elkésziti a tanitds nélkiili napok és a tanitasi sziinetek ligyeleti beosztasat.

— Megszervezi az osztalyok ebédeltetését.

2.3. A munkakozosség-vezeto

-folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktaté munkajat, munkafegyelmét
-ellendrzi a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket

-értékeli a neveld és oktato munka eredményességét
-szervezi, segiti a munkakozosség altal vallalt programokat

2.4. Osztalyfonok
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-folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyban tanitdé pedagdégusokkal, konzultal az osztalyaba
jard gyerekekrdl

2.5 Az iskola dolgozéi

Az iskola pedgbgusai és az oktatd — neveld munkat segitok a vonatkozo jogszabalyok el6irdsai
alapjan, az igazgato engedélye mellett keriilnek alkalmazasra.

Az iskola pedagogusai, a munkakori leirdsban foglaltak alapjan és az éves tantargyfelosztas
szerint végzik. Munkajukat az Nkt. és a Munkatorény-konyve szabalyozza.

Az iskola nem pedagdgus munkakort betltd dolgozdinak munkéjat a Munkatorvény-konyve
szabalyozza.
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3. AHELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdt helyettesitheti, a munkamegosztids rendje szerint, valamint a vezetd
tartos akadalyoztatasa esetén:

—az igazgat6-helyettes, valamennyi intézménnyel kapcsolatos iigyben;

— az igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén, az intézményvezetd 4ltal
kijelolt személy.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

—a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

— a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, amelyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolagosan a vezetd jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén (1 honap) az igazgatdhelyettes megbizott
igazgatoként valamennyi, a vezetd jogkorébe utalt tigyben, teljes jogkorrel jar el.

IV. AZ INTEZMENYI kOZOSSEGEK

1. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége (Nkv. 70.§-a alapjan), nevelési
¢s oktatasi kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanidcskoz6 ¢€s hatarozo
szerve. Tagjai az iskola valamennyi pedagdgus-végzettségli alkalmazottjai.A nevel6testiilet
legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozdsa és egységes megvaldsitasa
— ezéltal a tanulok magas szinvonali nevelése ¢s oktatasa. Ennek a komplex feladatnak
megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben. 4 magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben dontési,
egyebként pedig egyetértési, véleményezo és javalattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogot gyakorol:
—a pedagogiai program elfogadésakor,
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—az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor,

— a tanév munkatervének jovahagyasakor,

—atfogo értékelések és beszamolok elfogadasakor,

—a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasakor,
—a tanulok fegyelmi iigyeinél,

—a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa kérdésében,

— a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek esetében.

A neveldtestiilet véleményezési jogot gyakorol:
— a tantargyfelosztas tervezetét illetden,
—egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztasakor,
—a vezetO-helyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasakor,

— az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevel6testiilet
Jjavaslatot tesz:

— az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestlilet a dontéseit értekezleten hozza meg, nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az iskolairattaraba kertiilnek.
1.1. Nevelétestiileti értekezletek

A nevelOtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart, illetve
tarthat.

A nevelotestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az iskola igazgatoja hivja Gssze.

Az igazgatd sziikség esetén, a tanitdsi idoén kiviilre, rendkiviili nevelGtestiileti

rrrrr

tarthat.

Rendkiviili nevelOtestiileti ~ értekezlet — Osszehivasat a nevelGtestiilet
is kezdeményezheti tagjai 50 %+ 1 {6 aldirdsaval, valamint az ok
és a cél megjeldlésével.

Ha a Sziiléi szervezet vagy Diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiileti
értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil
Ossze kell hivni.

A nevelOtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.
A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

—havi egy: minden hénap elsé keddjén,
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—tanévnyito értekezlet,
— osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor és tanév végén,
— félévi értekezlet,

—tanévzaro értekezlet.

1.2. A neveldtestiileti jogok dtruhdzdsa

A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo feladatrol nem mondott le, atruhazott feladata
nincs

2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagdgusai szakmai  munkakozosséget hoznak  Ilétre.(
Nkt.71.§) A munkak6zOsség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott, egy évre
sz0l6 munkaterv alapjan tevékenykedik.

Szakmai munkak6zosség:

—angol

Feladatai:

— Gondozzdk a munkakozosség teriiletéhez tartozd tantargyat, javaslatot tesznek azok
eredményességének ellendrzésére és tovabbfejlesztésére.
— Elkészitik és folyamatosan korszeriisitik az iskolai tantervet.

—Kivélasztjdk  kiegészité  programokat,  tankonyveket, korszeri  taneszkdzoket,
modszereket.

— A munkako6zosség-vezetd véleményezi a tanmeneteket.

— Biztositjak az egységes kovetelményrendszert, az osztalyozas, az értékelés egységes
gyakorlatat.

— A munkak6zosség dont a tovabbképzési programjarodl, az iskolai tanulmanyi versenyek

megrendezésérdl, a keriileti versenyeken valo részvételrol.

— Megszervezik ¢és lebonyolitjak a munkakdzosség altal gondozott tantargyak hazi

tanulmanyi versenyét.

— Sajat szakteriiletiikon félévenként értékelik a végzett munkat.

- Felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedésiiket
A szakmai munkakozosség-vezetét a munkakozosség valasztja egy évre, az igazgatd
jovéahagyasaval. Munkako6zosség- vezetd, abban a szakmai kozosségben bizhatd meg, melynek legalabb
5 tagja van. A feladatok ellatdsaval az intézményvezetd bizza meg. A megbizas visszavonhato.
A munkakdzosség- vezetd feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
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3. Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény miikodését érintd minden
kérdésben személyesen, telefonon, elektronikus levélben, e naplon keresztiil.
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4. ADIAKONKORMANYZAT

A neveldtestiilet hagyja jova a didkdnkormanyzat (DOK) szervezeti és miikodési
szabalyzatat. A DOK kéthavonta tart megbeszélést, de sziikség esetén rendkiviili
ilést hiv Ossze.

A diakbnkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont a diakénkormanyzati nap
felhasznaldsardl. Errél évente egy alkalommal tdjékoztatja a didkonkormanyzat tagjait és az osztalyf6nokokon
keresztll a szuil6ket.

A didkdnkorményzat miikodéséhez az iskola helyiséget biztosit. Rendezvényekhez igénybe
veheti az iskola technikai eszkozeit, berendezéseit az iskola vezetdjével
tortént elézetes megbeszélés szerint.

Véleménynyilvanitas:

— Osztalykereten beliil osztalyfénoki 6rakon.

—~DOK iilésen az osztaly didkdnkormanyzati képviseldje tdjékoztatast ad, az adott
osztaly, ill. tanul6 véleményérol, kérésérol, észrevételérol.

—Ha a tanul6 személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a

DOK iilésén.
— A DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl.:  tanuldéi pdlyédzatok,

versenyek meghirdetése, iskolai sportkor miitkddési rendje).

— Egyetértési jogot gyakorol az iskolai Szervezeti és Miukddési Szabalyzat
tanulokat érint6 rendelkezéseinél és a Hazirend elfogadasakor.

4. SZMK

Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok és tanulok,
az intézményfenntartd, tovabbad az intézet miikodésében érdekelt maés szervezetek
egyiittmiikddésének eldémozditasara SZMK miikodik.

Az SZMK a sziilék, osztdlyonként azonos szamu képviseldibdl tevddik dssze.

Az SZMK részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben, az intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasaban.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol

— a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat
elfogadésakor;

— a hazirend elfogadéasakor
— a vallalkozas alapjan folyd oktatds és az azzal Osszefliggd szolgaltatds igénybevétele
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feltételeinek meghatarozasakor.

Ki kell kérni az SZMK véleményét a pedagdgiai program elfogadésa elott.

Az SZMK javaslattevé jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az
intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az SZMK a feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit.

5. ABELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI

5.1.Munkakézosség — Vezetoség

Az iskola kiilonbozé  kozdsségeinek  tevékenységét — a
megbizott pedagdgusvezetok, valasztott képviselok segitségével — az
igazgato fogja 0ssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok,
iskolagytilések, tandcskozasok, bemutato orak.

Az iskola  vezetdsége (igazgato, igazgato-helyettes) kibdvitve
a munkakdzosség-vezetdvel, elére  meghatarozott  id6pontban

megbeszélést tart. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggden — tandcskozasi joggal

meghivhatd a didkonkormanyzatot segité tandr, az SZMK vezetdje.

Folyamatos a kolcsonds tajékoztatas az elvégzett feladatokrol, mérésekrdl ¢és
eredményekrol.

A kapcsolattartds nemcsak tervezett megbeszéléseken valosul meg, hanem az
aktualitdsoknak megfelelden napi szinten is torténik.

Az also ¢és a felsd tagozat neveldi dllando kapcsolatban allnak egymassal. A
helyi tanterv megvaldsitasa ezt szlikségessé is teszi.

A hazi bemutatok lehetdséget biztositanak a kiilonb6zd szakteriileten dolgoz6 kollégak
munkdjanak megismerésére, sok esetben ezen tul értékes emberi

kapcsolatok kialakuldsa is jellemzd.

Az iskolaban folyd, szervezeti egységiikhdz tartozo oktatd-neveld munkarol évente
irasban beszamolot készit a munkak6zdsség-vezeto, a
diakonkormanyzatot segitd tanar.

A sziik  korli vezetdség  (igazgatd, igazgatd-helyettes) — hetente  egyszer
megbesz¢lést tart az elvégzendd feladatok litemezésérdl.

A vezeték, ¢és az iskolatitkdr napi rendszerességgel beszéli meg az
elvégzendo feladatokat.

5.2. DOK — Vezetdség
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A tanuldkat a diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelOtestiileti
értekezleten, és az Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

A didkonkormanyzati llésekre a tématol fiiggben meghivjdk az iskola
vezetdségének valamelyik tagjat. (Az éves munka értékelésekor az iskola igazgatdjat.)
A tanulokat az osztdlyok képviseldi rendszeresen tdjékoztatjdk az iilések témadirdl, a
javaslatokrol, a feladatokrol.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,
a didkonkormanyzat képviseldje a targyaldsra meghivast kap.( 20/2012.EMMI rendelt
120.§)

5.3. SZMK — Vezetioség

Az SZMK -t az osztalyok sziil6i kozossége valasztja. Osztalyonkét két
foképviseldje van..

Az SZMK tagjainak iskola igazgatdja, rendszeres tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarol.

5.4. Kapcsolat a sziilokkel

A neveldtestiilet €s annak tagjai a tanév soran:

—szobeli  tajékoztatast  tartanak az  éves munkaterv szerint
munkaidén  tali id6pontokban  (sziildi értekezletek, egyéni
beszélgetések, fogadoodrak),

—rendszeres irasbeli tajékoztatast adnak (ellendrzd, tajékoztatd fiizet, lizend
flizet) a tanul¢ iskolai eldmenetelérdl,

—eldadasokat szerveznek meghivott szakemberek részvételével,

—palyavalasztasi tanacsadasi tevékenységet folytatnak,

—ko6z0s programokat szerveznek (kirandulas, bal stb.)

A hagyomdényos kapcsolattartdson tuli, ujszerti formak:
— csaladi kozos hétvégék,
— csaladi, jatékos vetélkedok, kerti rendezvények,
— sziil6i munkahelyeken latogatds, illetve a szilé eldadasa az
iskolaban.
- csaladi nap
- jotékonysagi est

A sziilléi haz ¢és az iskola kapcsolata napjainkban egyre inkdbb 4talakul,
tovabbfejlesztésre szorul. Az érintettek egyre inkabb bele kivannak szolni az
intézmény milkodésébe, véleményt formalnak, Otleteket adnak. Ezekre a
megnyilvanulasokra az iskoldnak reagalnia kell, mddszereit folyamatosan tujra kell
gondolnia.
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6. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

—a Gyermekjoléti Szolgalattal (amennyiben tanuldink problémaja tallép a pedagogiai
lehetéségeken, akkor keressiik a szolgalattal a kapcsolatot; amennyiben a gyermekjoléti
szolgalat szervez gyermekvédelmi felelosok szamara tandcskozasokat, azokon részt vesz
iskolank igazgato- helyettese),

—az egészségligyi szolgaltatokkal (iskolaorvos, védond, iskolafogaszat),

—a fenntartoval,

—a szentendrei és kornyéki iskolakkal,

—a szentendrei és kornyéki évodakkal,

—a kozmiivelédési intézményekkel (PMK, Szentendrei Uj Kulturélis
Kozpont Kht., stb.),

—a pedagogiai szakszolgalattal

— Szentendre Varos Onkorményzataval,

—a Magyar Allamkincstérral,

—a Vujcsics Tihamér Zeneiskoléaval,

—a Kétnyelvii Iskolak Egyesiiletével,

— Az Alapitvanyi- és Maganiskolak Egyesiiletével

2.2.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

Az iskolaba jaré tanulok szlirdvizsgdlata (vérnyomdasmérés, latds élesség, suly-,
magassagmeérés, hallasvizsgalat) a 3., 5., és 7. évfolyamon torténik. A 7. évfolyamon
a védono vizsgalja a szinlatast. A 6., és 8. évfolyamon tanuldk részesiilnek
véddoltasban. A véddoltasokat a tanulok abban az esetben kapjdk meg, ha
eldzetesen a sziild az ehhez sziikséges engedélyt megadta.

2.3. A munkavadllalok egészségiigyi vizsgalatai

— Eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell végeztetni a
munkaviszony létesitése, valamint a munkakdr megvaltoztatasa el6tt.
— Iddszakos alkalmassagi vizsgdlaton évente kell részt vennie a
dolgozoknak.
Soron kiviili alkalmassagi orvosi vizsgalat:
— Soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell végezni 30
napnal  hosszabb betegéllomany  esetén, valamint ha a
munkavallald egészségi allapotdban olyan valtozas kovetkezett be,
amely feltehetden alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészségét
nem veszélyeztetd €s biztonsagos ellatasara.
Az a munkaviéllald, aki az eldzetes, idOszakos, soron kiviili munkakori alkalmassagi
vizsgalaton nem vett részt, vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott
munkakorben nem foglalkoztathato.
V. BELSO ELLENORZESI RENDSZER
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A Dbelsé ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi
tevékenységének atfogod vizsgalata, értékelése.
A belsé ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységére és a gazdalkodasra iranyul,
melyet

— folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés,

—munkafolyamatba épitett ellendrzésként,

—valamint fiiggetlenitett belsd ellendrzés tjan 1at el az intézmény. Intézményliknél
a gazdalkodasra kiterjedd belsd ellendrzést az Alkotd Gyerekmithely és Kulturalis
Iskolaegyesiilet végzi.

1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK
RENDJE

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért
az igazgat6 felelds.

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének célja, hogy:
— figyelemmel kisérje a pedagdgiai munka megvaldsulasat,
—segitséget adjon a feladatok megvaldsitasdhoz,
— a tapasztalatok alapjan lehetové tegye a szilikséges korrekciokat,
—szamon kérje a feladatok végrehajtasat,

—segitse a nevelo-oktatd ~ munka szervezettségét, hatékonysagat,
eredményességét.

A pedagbgiai munka az éves ellenérzési tervnek megfeleléen torténik, mely mindenki
szamara hozzaftérhetd.

Alkalomszerii ellenérzés torténhet a problémak feltarasa, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

1.1. Az oktato-nevelé munka belso ellenorzésére jogosultak:

— Az igazgat6, az iskolai élet minden teriiletén teljes koriien,

— Az igazgatd-helyettes, a felligyelt teriiletén, az éves ellendrzési tervnek
megfelelden teljes koriien.

Az ellenérzés a munkakdri leirasban rogzitett teriiletre vonatkozik.

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettes munkdjat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.

A munkak6zdsség-vezetd ellenérzési tapasztalatair6l
folyamatosan tajékoztatja az igazgatohelyettest.

1.2. Az ellendrzés modszerei:
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—a tanorak és tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
— irdsos dokumentumok vizsgalata,

—tanul6i munkak vizsgalata,

—beszamoltatas,

—eredményvizsgalatok, felmérések elemzése,

— helyszini ellendrzések.

Az cellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkako6zdsség tagjaival meg kell beszélni.

Az ellenérzés  tapasztalatainak megbeszélése minden  ellendrzésnél
személyre szoldan az érdekelttel torténik. A megbeszéléseken részt vesz az igazgato,
helyettese, sziikség esetén az érintett munkakdzosség-vezeto.

1.3. A megbeszélés kovetkezménye lehet:

—a hidnyossagok potlasa,
—kovetkeztetések levonasa,

—1j feladat a pedagdgusnak, illetve a munkak6zosségnek.

Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Osszegezni kell, az
esetlegesen adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

1.4.47 ellenorzés tapasztalatainak felhaszndldsa

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatoak:
—nevelési értekezleteken,
— tantestiiletei értekezleteken,
— jutalmazasoknal,

—a munkakdzosségek év végi értékelésénél.
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2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK BELSO ELLENORZESE
Az intézmény nem 6nallé gazdalkodo szervezet. A gazdasagi vonatkozasu ligyeket a
Fenntarto feliigyeli.

2.1.Gazdalkodast érinto vezetdi ellendrzés

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas korében
—Ellenérzi a  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogkorok gyakorlasat,

— Elemzi, értékeli a jogszabalyok, feliigyeleti szervi és
vezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos gazdasagi  jellegl
informaciokat,

— Helyszini ellenérzést végez a munkahelyen,

— Vizsgalja a munkafolyamatba ¢épitett belsd ellenérzési rendszer
mukodését.

2.2.Gazdalkodast érinto munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba ¢épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi
szakaszara ki kell terjednie a hibdk megeldzésének, a hibak
tovabbgylirtizésének, illetve nagyobb kér keletkezésének megakadalyozasa, a hiba
megsziintetése céljabol.

Az igazgat6 rendelkezik:

—az  adott  munkafolyamatban ellendrizend6 munkafazisok
(ellendrzési pontok) kijeldléséral,

—az ellendrzés modjanak meghatarozasaral,

—hidnyossag észlelése esetén megteendd intézkedésekrol.

2.3. Gazdalkodast érinto fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A fiiggetlenitett  belsé  ellenérzéskeretében a feladatokat a helyi
sajatossagoknak megfeleléen kell végrehajtani,a  gazdalkodas
hatékonysdganak eldmozditdsa ¢és a belsd tartalékok feltardsa érdekében. A
fiiggetlenitett belsd ellendrzés keretében kiemelten a kovetkezd teriileteket kell a
vizsgalat targyava tenni:

—az eldiranyzatok, a rendelkezésre allo forrasok hatékony és szabalyszerii
felhasznalasat,

—a létszammal és a személyi juttatdsokkal vald gazdalkodast,

— sajat bevételek alakuldsat, novelésiikre tett intézkedések hatasat,
eredményességét,

—kovetelések, kotelezettségek nyilvantartdsanak
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szabalyszerliségét,
—a kintlévoségek behajtasara tett intézkedéseket,

— a gazdalkodas szabalyozottsagat, a bizonylati rend, bizonylati fegyelem
helyzetét,

—a vagyon védelme érdekében tett intézkedéseket,

—a koltségvetési beszamold valodisagat, szabalyszertiségét,

—a FEUVE rendszer miikddésének szervezettségét, hatékonysagat,
— a tamogatasok rendeltetésszerii felhasznalésat,

—kozbeszerzési eldirasok betartdsanak szabalyszertiségét,
—szamviteli elbirasok betartasat,

—programok, ¢és céljellegi eldiranyzatok  felhasznalasat,  azok
megvaldsitasat, hatékonysagat,

VI.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A TANULOK FELVETELENEK RENDJE

1.1. Belépés az elso évfolyamra

— Az iskola elsd osztalydba a tanuld a februari atvezetd program utdn
keriilhet be, ahol fejleszté pedagodgusok allitanak ki a gyermekrol
szakvéleményt.

— Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott
naptari évben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse, vagy ha
ezt késoébb tolti be, az illetékes kormanyszerv engedélyével teheti meg.

— Az els6 osztalyba torténd beiratkozason be kell mutatni:
[ a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

1] a gyermek 4allando, vagy ideiglenes lakcimét igazold
okmanyt,

[ apedagogiai szakszolgalat felvételt javaslo szakvéleményét
(ha az 6voda a vizsgalatat javasolta)

1.2. Belépés a 2-8. osztalyba:
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— A felvétel feltétele az elvégzett évfolyamokat tanusitdé bizonyitvany
bemutatisa

—A2-8. ¢évfolyamba jelentkezd tanuldknak, az iskola helyi
tantervében meghatirozott kovetelmények alapjan 0Osszeallitott —
szintfelmérd vizsgat kell tennie idegen nyelvbdl.

A jelentkez6knél az iskola igazgatdja és szaktandrai azt vizsgaljak,
hogy a tanuld tudja-e teljesiteni a kiilonb6zd targyakbdl az évfolyam
bemeneti kovetelményeit.

_a magasabb évfolyamra jelentkezOknek is kotelezd az iskola altal
megbizott fejleszté pedagogusok vizsgdlata. (kivételes esetekrdl az
intézményvezetdje dont, pl:két tanitasi nyelvli iskolabol felvételizik a
tanulo)

Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik. A tanulmanyaikat befejez6 didkok kozépiskolaban tanulnak
tovabb.
Ko6zépiskolaba atiratkozhatnak:

e 8 osztalyos gimnaziumba, 4.év végén

e 6 osztalyos gimnaziumba 6.¢v végén

e 4 osztalyos gimnaziumba, kdzépiskoldba a 8. év végén. A 8. osztalyos tanulok sziileit
tajékoztatjuk a beiskolazas rendjérol.

2. MUKODESI REND

2.1. Nyitva tartdas

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl- péntekig 7.00- 18.00 oraig tart nyitva és biztositja az
altalanos tigyeletet 7.00 oratol 7.30 oraig, 15.45. 6ratol 17.00 oraig Az igazgatd eldzetes
engedélyével az iskola Ilétesitményei ett6l eltéré idopontban, illetve szombaton és
vasarnap, valamint szorgalmi idén kiviil is hasznalhatok.

A fenti iddszakon kivil a dolgozok munkavégzés céljabol a szamukra megszabott
idérend szerint Iéphetnek be az iskolaba.

Az iskolaban tanitas eldtt 7.30- 8.00 oraig, az Orakozi sziinetekben, az ebédeltetés
ideje alatt, valamint délutdn 15.45.-17.00- ig ( Pénteki napon
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15.45- 16.00 oraig) neveldi ligyelet miikodik.
A helyiségek hasznalata

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz— és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni.

Téritésmentesen hasznalhatja:

e pszicholdgus
e intézmény dolgozoi

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldnek, kiilon megallapodas szerint 4t lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézményvezetd joga €s feleldssége, az intézmény helyiségeinek bérbeadasa.

A bérbeadas soran belépo személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik.

A bérbeadott helyiségekért a bérlé anyagi felelésséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg, amit a bérld az egyesiilet szdmlajara fizet
be.

A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

Viselkedési és megjelenési szabalyok

Az intézményben a kulturdlt, mindennapi megjelenés az elfogadott. Az linnepségeken ¢és
rendezvényeken az alkalomnak megfeleld ruha a kételezd.

2.2. A Tanadri iigyelet
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Az iskolédban 7.00-7.30-t6l reggeli, az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasatellendrzi.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyait a Hazirend hatirozza meg részletesen.

2.2. A foglalkozdsok megtartisanak rendje

rrrrr

Az iskoldban a tanitasi orakat 8.00 6ra és 15.45 ora kozott kell megtartani. A
tanitasi orak 45 percesek. A masodik sziinet 15 perces, a harmadik 15 perces, a
tobbi sziinet 10 perces.

A bemutatd 6rdk és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkaterv
rogziti.

A tanitési 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok meg, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.

CSENGETESI REND

1l.ora 8:00- 8:45

2.0ra 8:55-9:40

3.0ra 9:55-10:40
4.0ra 10:55-11:40
5.0ra 11:50-12:35
6.0ra 12:40- 13:25
7.0ra 13:30- 14:15
8.0ra 14:20- 15:05
9.0ra 15:05- 15:45

Az udvari sziineteket az also és felso tagozat kozott megosztiuk.

2.2.2.A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi, rendje
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Az intézményben a tanuldk szamadra az alébbi - az iskola altal szervezett
tanoran kiviili foglalkozasok miikodnek:

— felkésziilési 1d6, gyakorlo, egyéni foglalkozasok,
—egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:

— szakkdr, miivészeti csoport,

— felzarkoztatd foglalkoztatasok,
—tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,

—tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozéasok,
— tomegsport,

—tanulmanyi, kulturalis verseny,
—hazi bajnoksag, iskolak kdzotti versenyek, bajnoksagok,

—apedagdgiai programban megjeldlt, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
foglalkozasok: tanulmanyi kirandulés, kdrnyezeti nevelési programok, kulturalis és
sportrendezvények.

Kirandulasok
Az osztalyfonokok osztalyaik szadmara, a vezetdség az intézmény tanuldi szamara a

neveldi munka eldsegitése érdekében tanulmanyi kirandulést szerveznek.
A tanulmanyi kirandulas idejét, az éves munkarendben hatarozzuk meg

2.2.3.4 tandran kiviili foglalkozdsokra rendje

Az egész napos oktatasi rendet kdvetden a foglalkozasi id6 végén a tanulok tavoznak
az iskolabol.

A tandran kiviili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatod
foglalkozasok kivételével - Onkéntes, tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd  foglalkozésokra  kotelezett  tanulokat — képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kételezd.

A tanoran  kivilli foglalkozasok  megszervezését (a  foglalkozasok
megnevezeését,heti Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének

28



id6tartamat) mindentanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi,
nevelOi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A sziildk

kérésére vagy beleegyezésével onkoltséges  foglalkozas is
szervezheto.

Az igazgato a tanulok, a sziil6i kozosségek igényei, a didkonkormanyzat, a szakmai
munkak6zosség

, az iskolaval kapcsolatban allo szervezet kezdeményezésére tanév kdzben is
donthet tandran kiviili foglalkozas megszervezésérol.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanordn kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola alkalmazottja.

A tandran kiviili foglakozédsokat 15:30- 17.00-ig kell megtartani. Ett6l eltérni
az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet.

2.2.4.A mindennapos testedzés formadai

A mindennapi testmozgést, sportolasi lehetdséget a kotelezd tanodrai foglalkozasok,
a nem kotelezd tanorai foglalkozdsok, a tanéran kiviili foglalkozasok, az iskolai
tomegsport foglalkozasok keretében biztositjuk a tanuldk részére.

— Tandrai foglalkozdsokon: minden évfolyamon heti 6t tanora all
rendelkezésre, (3 +2 DSE) azoknak a tanuloknak, akik nem sportolnak
rendszeresen semmilyen egyesiiletnél. Azoknak a tanuldoknak, akinek
valamilyen sportegyesiiletnél igazolasuk van, az 6t testnevelésorabol
harom oran kotelezd a részvétel.
1.és 2. osztalyban az egyik testnevelésora, fejleszto testnevelés.

— Dupla tandran: uszas, korcsolya, délutani foglalkozasok
keretében udvari jatékok.

— Iskolankban DSE spotkor miikodik rendszeresen.

A DSE vezetéje ¢és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds
folyamatos, kozvetlen. Soronkiviili  aktualitaisok  egyeztetése
személyesen, a rendszeres nevelési értekezletek keretében a
tantestiilettel egyeztetve.

2. .5.Az iskolai “konyvtar”2

Iskolankban nem miikddik konyvtar. A Pest Megyei Konyvtarban iskolank tanuloi
rendszeres konyvtari 6rdkon vesznek részt. Itt tanuljak meg a konyvtarhasznalat szabalyait,
lehetdségeit.
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2.2.6.Szamitastechnika szaktanterem haszndlata

A szamitastechnika szaktantermiink nincs, mivel iskolankban hordozhatd
szamitégépek allnak a tanuldk rendelkezésére, igy azt a tandra elbtt az
osztalytermiikbe viszik. A szdmitégépeket csak neveld jelenlétében lehet
hasznalni.

2.3. A tanulok tavozdsdnak rendje

A sziil§ irasbeli bejelentésére a tanuld csak a sziilo felelosségével, a testvér vagy a
szilé altal megjelolt nagykoru személy kiséretében tavozhat. Tanitdsi orak idején a
tanuld sziiléje személyes vagy elézetes irasbeli kérése alapjan az osztalyfonok -
tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese - irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola terililetét, az engedélyt be kell mutatnia az osztidlyban kovetkezd orat tartd
szaktanarnak.

Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban - a tanuld tdvozésat csak az igazgatd
vagy helyettese engedélyezheti, ebben az esetben az osztalyfénok koteles ellendrizni a
kovetkezd tanitasi napon a tdvozas indokoltsagat.

A délutani idészakra ugyanez a szabaly vonatkozik azzal az eltéréssel, hogy az
osztalyfonok jogait és kotelezettségeit a délutani foglalkozast tartd neveld gyakorolja.

2.4. Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi iddszakban a nevelOk és a tanuldk hivatalos ligyeinek intézése az iskolatitkar
iroddjaban és a gazdasagi iroddban torténik 7, 30-16, 00 kozott. Az étkezési dijak
befizetésének iddpontjardl tanév elején kell a sziildket tdjékoztatni. A fizetés
kizardlag atutaldssal torténik.

2.5. Az intézmény munkarendje

2.5.1.A pedagiégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény rogziti. A
pedagdégus munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a munkakori leirds
tartalmazza

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a
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kotelezd 6rakbol, valamint a neveld- oktatd6 munkaval vagy a gyermekekkel a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozasokkal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1d6bol all.

A pedagbdgus napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod
¢s/ vagy igazgatohelyettes allapitja meg az iskola oOrarendjének megfeleléen. A
konkrét napi  munkabeosztasok Osszeallitasanal az  intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 - iigyelet esetén 30 - perccel tanitasi, foglalkozasi
beosztdsa el6tt a munkahelyen, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén megjelenni. A pedagoégus a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradést, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon a munkaidd kezdete eldtt legalabb fél draval koteles jelenteni
az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrol intézkedés
szlilethessen.

A hidnyzé pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a helyettesitendd tandra
anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar, tanmenet
szerinti elorehaladast biztosithasson a tanulok szamara.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb 1 nappal a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tandra megtartasara. A tanorak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagbgus hianyzédsa esetén - lehet6ség szerint - szakszeri
helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus szamara a kotelezd oraszamon feliill a neveld-oktatd munkaval

Osszefiiggd  rendszeres  vagy esetenkénti  feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatohelyettes ¢és a
munkak6zdsség-vezeto javaslatainak meghallgatasa utan. Alapelve:
szaktudas, egyenletes terhelés.

2.5.2.4 nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje.

Az intézményben a nem pedagégus alkalmazottak (technikai dolgozok)
munkarendjét-a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel dsszhangban- az igazgatd
allapitja meg. A torvényes munkaidé ¢és pihend id6 figyelembevételével az
igazgatohelyettes is javaslatot tesz a napi munkarend

Osszehangolt kialakitasara, valtoztatisara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

2.6. A vezetok intézményben valo tartozkoddasdanak rendje
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- Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.

30 o6ra ¢és délutan 16. 00 ora kozott az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének vagy az iskolatitkarnak az intézményben kell tartozkodnia.

- 7.30 o6ra eldtt és 16. 00 6ra utdn az intézményben, intézményegységben tartdzkodod
pedagdgus vagy technikai dolgozd jogosult a mikddéssel kapcesolatos intézkedések
megtételére.

- Amennyiben az igazgatd, vagy helyettese koziil egyikiik sem tud az iskoldban

tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az iskolatitkart kell

megbizni.
A vezeték  benntartézkodasanak konkrét  rendje  minden @ év
szeptemberében keriil irasban rogzitésre.

2.7. Az iskoldaba valo belépés, benntartozkodds rendje

- Az ¢épiiletben vendégek csak addig tartozkodhatnak, amig ligyiiket elintézik, utana
tavozniuk kell. Amennyiben ezt nem teszik meg az iskola barmely munkavallaloja
tavozasra szolithatja fel dket.

- A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i
értekezletek, fogadoorak és egyéb alkalmak iddpontjat, melyen a sziildk,
hozzétartozok az épiiletben tartdzkodhatnak.

- A sziild reggel, az iskola bejarataig kisérheti gyermekét az osztalyterembe, valamint
délutan, mikor hazaviszi bejohet az osztalyteremig. Mindezt ugy teszi, hogy a
foglalkozasokat ne zavarja. Ez alol kivételt képezhet, ha indokolt a rendkiviili
szabalyozas.

2.8. A tankonyvrendelés szabalyai

- Az iskolai tankOnyvrendelést az igazgatohelyettes késziti el a tdrvényben
meghatarozottak szerint.

- Az iskola tartos tankdnyveket szerez be, melyeket sziikség esetén a tanulok szamara
egy tanévre kikodlcsondz.

- A tartés tankonyvek visszavételezése az utolsd tanitasi hét elsé napjan torténik.

- Az iskolatol kolesonzott tankonyv  elvesztésével, vagy
megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell
tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az
igazgatd hatarozza meg.

- Atankényvtamogatas rendjét az ,,AGY Tanoda” Hazirendje szabalyozza.

2.9. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola tanulok altal is haszndlt helyiségeiben ¢és helyein tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha az alabbi feltételeknek megfelel a reklam:
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—kifejezetten a 6-14 éves tanuloknak szl és

—az egészséges ¢letmoddal, a kornyezet védelmével, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, sport vagy kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A feltételeknek valé megfelelést az igazgatd vagy helyettese allapithatja meg. Az
engedéllyel elhelyezni kivant reklamok szaméra az iskola kiilon helyet jelol ki, mas
helyen valo elhelyezést  kivételesen az iskola igazgatdja engedélyezhet.
Az iskola teriiletén engedély nélkiil, vagy nem megfeleld helyre elhelyezett
reklamokat el kell tavolitani,.

VIL. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1.MEGELOZO INTEZKEDESEK

A tanév megkezdésekor — az elsé osztalyfonoki oOran- az osztdlyfonok koteles a
tanulokkal, megismertetni a tanulok egészségének a testi épségének védelmére
vonatkozo eldirdsokat a foglalkozédsokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,a tiltott és
elvarhatdé magatartasformat, a hazirendet ( sziilokkel is ismertetni kell), a baleset és
tlizvédelmet.

A készségtargyak képzésének megkezdése elott a pedagogus koteles a tanuldkat
balesetvédelmi oktatdsban részesiteni. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

A tanulok az iskola teriiletére, az egészségre artalmas, illetve testi épséget
veszélyezteté eszkozt és anyagot nem hozhatnak. Az ilyen eszkoz észlelése esetén az
eljaré pedagogus koteles a tanuldt az eszkoz atadasara felszolitani, az eszkozt ideiglenesen
elvenni és értesités utan a sziilének atadni.

Orakozi sziinetekben az iigyeletes pedagdgus koteles a vészhelyzetet el6idézé tanulot
rendreutasitani.

A technikai dolgozok az altaluk hasznalt munkaeszkozt, takaritoszereket orizetleniil nem
hagyhatjak.

2. AZ ISKOLABA BEHOZHATO ESZKOZOK ES FELSZERELESEK

Az iskoldba pedagdégus csak olyan eszkozoket, felszereléseket,  szemléltetd
eszkozoket, Onmaga altal készitett eszkozoket hozhat be, melyek megfelelnek a
mindenkori védd, 6vo eldirdsoknak, a mindennapi élet szabvéanyainak.

Tanulénak az iskoldba csak a nevel6-oktatdé munkéval kapcsolatos felszerelések hozhatdak
be. Ezek azok az eszkozok, melyek sziikségesek a megfeleld ismeretek elsajatitasahoz,
kotelezd és ajanlott eszkozok — a tanitdsi ordkon kozvetleniil haszndlatos eszk6zok.
Minden mas, személyes, illetve nem szorosan a tanérai munkahoz kothetd eszkdz csak
nevel6i engedéllyel hozhato be.
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2.2. Mobiltelefon hasznalata

Mobiltelefont tanuld az iskolaba csak, sziildi hozzajaruldssal hozhat be. Azt a tanitasi 6rak

alatt az osztalyban kijeldlt zart szekrénybenkell tartaniuk. kikapcsolt dllapotban,

Ezen id6szak alatt csak a pedagogus engedélyével hasznalhatjdk, rendkiviili esetben.

Az iskola  dolgoz6éi mobiltelefonjukat  csak  meghatarozotthelyeken

hasznalhatjdk, ezek: irodék, valamint a neveldi szoba.

Az iskolai telefonvonalon is biztositott a kozvetlen elérhetdség.
A mobiltelefonnal kapcsolatos részletes szabalyozast, a hazirend tartalmazza.

3. A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a védond és
iskolaorvos egészségligyi szolgalatot lat el az intézményben:

- aziskolaorvos, tanévenként megallapitott idében,

- a védond havonta egy alkalommal. A védénd szervezi a kotelezd

szirdvizsgalatokat.

Szlirdvizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.
Az egészséges ¢letmddra nevelés iskolai feladatait az iskola pedagdgiai programja
tartalmazza. Az abban foglaltak minden padagogusra nézve kotelezo.
Abban az esetben, ha a tanulonak, vagy a dolgozénak az intézménybn tartdozkodasa
alatt egészségiigyi ellatdsra van sziiksége, a jelenlévd vezetd, meghatdozott
kisérettel szakorvoshoz iranyitja, sziikkség esetén ment6t hiv.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi LXIL.térvény alapjan az intézmény
teriiletén tilos a dohdnyzas.

Az iskola valamennyi dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az
egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja. Amennyiben
a tanul6 balesetet szenved, a sziikséges intézkedések megtétele mindenki szamara
kotelezd.

A neveldk, a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, iigyeletben, a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérik, rendet tartanak, a baleset
megeldzési szabalyokat betratatjak.

Az osztalyfonok a tanév elsd osztdlyfonoki ordjan ismerteti a tanulokkal a
balesetvédelmi eldirasokat. Kiilon kitér a veszélyforrasokra, az elvarhatd
magatartdsformakra. Az iskola kornyékén sziikséges megfeleld kozlekedési
szabalyokra. Mindezeket a tanulmanyi kirdndulasok, iskolan kiviili programok el6tt
felelevenitik.

Az ismeretek dtadasanak tényét a naploba bejegyzi az osztalyféndk, a tanuldk kiilon
papiron alairasukkal hitelesitik a balesetvédelmi oktatas tényét.
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31A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK JELENTESI
KOTELEZETTSEGE

A tanulo- és gyermekbaleseteket a hatalyos torvényben eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani. (KIR)
A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuld- és  gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehat6 személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak, gyermek ¢és
kiskorti esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola irattaraban 6rzi meg.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgéltatés
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek - telefonon, vagy személyesen -
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az intézmény
fenntartdjanak.
Sériilés esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezoket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részasiteni

- sziikség esetén orvost kell hivni, a sziildt minden esetben értesiteni kell

- aveszélyforrast lehetdség szerint meg kell sziintetni

- asériilés tényét azonal jelezni kell az épiiletben 1évo vezetonek

- az elsésegélynyujtas bizonytalansaga esetén, azonal orvost kell hivni

- aziskola igazgatdja, valamennyi, az intézményben tortént balesetet kivizsgalja,

- megallapitja, mi a teendd, hogy a baleset ne forduljon ujra el

Balesetek minositése

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

—a sériilt halalat okozza (haldlos baleset az, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elveszitését, illetve jelentds mértékli karosodasat
okozza,

—orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

—sulyos csonkolést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabbi ennél sulyosabb esetek),

—a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szilikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

35



A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziil6i kozosség és az
iskolaididkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldé ¢és  gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

4. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY SETEN

Rendkiviili esemény esetén az ¢észleld koteles az igazgatdot vagy helyettesét
haladéktalanul t4jékoztatni, aki értesiti az illetékes hatdsagot, szervet, egyidejiileg utasitast
ad a rendkiviili csengbhang 1 percig torténd megszolaltatasara.

A tantermekben tartozkodd pedagogusok felszolitjak a tanuldkat, hogy az értékeiket vegyék
magukhoz, majd az utasitasai szerint, fegyelmezetten vonuljanak le a haszndlatukra
kijelolt 1épcsdn az altaluk sziinetekben hasznalt udvar épiilettdl tavoli részére. A tantermek
ajtajat nyitva kell hagyni. A pedagoégus mindaddig koteles a tanulok feliigyeletét ellatni,
amig mas utasitast nem kap.

Az iskolaban tartozkod6 tobbi alkalmazott vezetdje, vagy a helyszinre érkezd hatdsag
utasitasai alapjan vesz részt elsdsorban az épiilet ajtainak és az iskola minden kapujanak
kinyitdsdban, a tanulék  biztonsdgba helyezésében, valamint a helyiségek

kinyitasdban, az esetleges mentésben,karmegeldzésben,

csokkentésben.

A rendkiviili esemény kivizsgalasanak végéig az épiiletben tanuld nem tartézkodhat, az
alkalmazottak koziil csak az, aki ezt vallalja és akinek ezt az illetékes hatésag engedélyezi,
vagy kifejezetten kéri a vészhelyzet felszdmoléasa, az értékek, iratok mentése, megdrzése,
az esetleges karok csokkentése érdekében.

Amennyiben a koriilmények indokoljak, az igazgat6 donthet a tanitas befejezésérdl, de a
gyermekek feliigyeletérél mindaddig gondoskodni kell, amig nem biztosithaté hazajutasuk,
illetve sziileik értiikk nem jonnek. Ha a tanitas folytatodik, akkor sziikség szerint roviditett
orédk tartasarol rendelkezhet az igazgatd, de az o6rdk nem lehetnek rovidebbek 35 percnél.
Az elmaradt tanitasi orakat az iskolavezetdség - ha haromnal kevesebb tanitasi orat tartottak
meg, akkor az igazgatd rendelkezése alapjan mas tanitasi napokra elosztva, vagy szombati
napokon kell megtartani. A tanitdsi 6rdk mas tanitdsi napokra helyezésekor is figyelemmel
Minden szeptemberben  elére meghatarozott idOpontban, a teenddk eldzetes
ismertetése mellett a tanulokkal és az alkalmazottakkal gyakorolni kell a rendkiviili
esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddket. A  gyakorlat tapasztalatait a
nevelOtestiilettel és a nem pedagogus alkalmazottakkal meg kell beszélni, majd a tanuldkat
is tajékoztatni kell az dket érintd tudnivalokrol.

5. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

Az iskola kozremilkddik a tanulok veszélyeztetettségének —megeldzésében és
megsziintetésében.Ha az iskola a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
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nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl. A gyermek -€s
ifjisagvédelmi feladatot, amennyiben adddna iskolankban, az osztalyfonok teszi meg, az
intézményvezetd irdnyitasaval.

Az osztalyfonok

—t4jékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémdval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatod intézményt kereshetnek fel;

—a pedagogusok, sziilok  vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal -a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanulo csaladi kdrnyezetét;

— gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot;

—a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

—az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado
stb.) cimét, illetve telefonszamat;

— az iskolai nevelési program gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer- ellenes program
kidolgozasédnak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
intézkedés kezdeményezése az igazgatondl, tijékoztatas a tanuldk, a sziildk és a
pedagogusok részre,

—t4jékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadassal segitséget nyujt a tanulonak és a
sziilének a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabbd a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti
cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a gyermekektdl, tanuloktol elkiilonitett, az
intézmény bejaratatollegalabb 5 méterre, e célra kijelolt helyen dohanyozhatnak.

5.1. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldiertak szerint fegyelmi eljaras indithatd (20/2021.EMMI rendelet)
A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatd értesiti a szabalysért tanuldt, annak
szileit.

5.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

- afegyelmi eljarasban a kiskoru sziil6je mindig részt vehet, torvényes képviseldje
képviselheti.
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- azértesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idopontjat ( legalabb 8 nappal
eldtte)
- azeljaras, valamelyik fél hianyaban is lefolytathatd

5.3. A targyalas mente

- a fegylemi eljaras soran torekedni kell arra, hogy minden olyan koriilményt
feltarjunk, amely a kotelességszegés elbirdldsandl, a fegyelmi biintetés
mehozataldnal a tanul6 ellen vagy mellett szol.

- a fegyelmi targyalést, a nevelGtestiilet, sajat tagjai koziil valasztott hdrom fOs
bizottsaga folytatja le.

- ismertetni kell a tanul6 jogait

- ismertetni kell a bizonyitékokat

- jegyzo6konyvet kell késziteni

5.4. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,
- ha atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
- haa kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat
- haa kotelességszegéstdl szamitva 3 honap eltelt
- ha a kotelességszegés nem bizonyithatd

5.5 A fegyelmi biintetés

Fegyelmi biintetés lehet ( Nkt.58.§(4)

- megrovas

- szigorl megrovas

- megvonasok

- athelyezés masik iskolaba

- kizéras
Az ASZF szerint a kovetkezd tanévben az intézmény vezetdje és a Fenntart6 elndke nem
koteles oktatasi megallapodast kotni a tanuld torvényes képviseldjével, ha a tanuld
sulyos vétséget kovet el, a nevel6testiilet egyetértésével. Errdl a sziilé majus 31-ig
irasban értesiti a sziilot.

5.6. A fegyelmi hatarozat tartalma, formai kdvetelményei:

a hatdrozatot hoz6 szerv megjellését

a hatdrozat szamat ¢s targyat

a tanul6 személyi adatait

a fegyelmi biintetést és a biintetés idGtartamat
az esetleges felfliggesztést

az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést
a kotelességszegés rovid leirasat

O O O O O O O



a bizonyitékok ismertetését
a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat
a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét
o a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését
A hatarozat kihirdetése:

o O O O

o A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg
kell kiildeni az iigyben érintett feleknek.

o A megrovas €s a szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru
tanuld esetén a sziild is — tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem
kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

. Fellebbezés a fegyelmi hatarozat ellen

Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

Nyomtatanyok és dokumentumok
Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok akkor hitelesek:

- illetékes kiadmanyozo6 sajat kezl alairasaval
- meghatalmazott személy az aldirasaval
- hivatalos bélyegzovel latjak el.

Elektronikus naplo

o A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol szolo 20/2012-es EMMI
rendelet az iskoldk szdmara kotelezden hasznélatos nyomtatvanyként
nevezi meg az osztalynaplo (csoportnapld) hasznélatat.

o Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott
adatként kezelendd.

o A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait,
a tanitdsi Ordk tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

o Az elektronikus naploban tarolt adatok bizonyos részeit meghatarozott
1d6kozonként ki kell nyomtatni, hitelesiteni és irattarazni kell.

- Negyedévente kell elmenteni:
o szdveges értékelések

- Félévkor kell kinyomtatni:
o atanulok altal elért félévi, eredményeket (értesitd)
o atanulok igazolt és igazolatlan orait,
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- A félévi értesitdt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

- Ev végén kell kinyomtatni:

- szoveges értékelést kapo tanulok éves értékelését

Az elektronikusan hitelesitett dokumentumokat az iskola informatikai hal6zatan egy
kiilon e célra 1étrehozott halozati mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga
az informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek, rendszergazda) férhetnek
hozza.

Pedagogus egyéni munkarend nyilvantartasa és igazolasa A pedagdgus heti 22-26 6rés
kotott munkaiddben elrendelt munkavégzését, a ténylegesen teljesitett tevékenységeit az
elektronikus naploban tartja nyilvan. A nyilvantartast az intézményvezetd és helyettesei
ellendrzik.

15. A pedagdégus munkakorében hasznalhatd informatikai eszkdzok hasznalatanak
rendje A pedagégus az intézményben haszndlhatja felkésziiléséhez, tanordk
megtartasdhoz az intézmény informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, projektor,
fénymasolo. Az informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni az igazgatd
engedélyével lehet.

16. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje A pedagogus- €s a didk igazolvanyokat az
iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja elvesztés esetében) a vonatkozd
jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az
igazolvanyok atvételét az 4atvevOk alairdsukkal igazoljak. A jogosultsdgot az
intézményvezetdvel egyezteti.

VII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATELLATAS SZABALYAI

1. AHAGYOMANYAPOLAS ALTALANOS VONATKOZASAI

Az iskola hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos ~ feladatokat, tovabba az  {linnepségekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezési

felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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2. AZ AGY TANODA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

A hagyomany kozosségteremté ¢és megdérzd erd, mely allanddsdgot és folytonossagot
teremt mindennapi életiinkben. Ezért iskolank tudatosan Orzi, apolja és boviti hagyomanyait.
A rendszeresen ismétlodé események, a tudatosan kialakitott szokdsok ¢és  jelképek
erdsitik az iskoldhoz, Szentendréhez, nemzethez, nemzetkdzdsséghez valo tartozast.

Hagyoményaink tobbek 6zott:

— Az 11j tanév elsé napjan linnepség keretében kdszontjiik 1j tanuldinkat,

— Csaladi nap

— Az aradi vértanukra emlékeziink oktober 6-an, (Iehetdség szerint kirandulassal
egybekotdtten)

— Sulicsalogatd- dvodasoknak

—1956. oktober 23. és 1848. marcius 15. megemlékezésére iskolai linnepséget
tartunk,

— Mindenszentekkor, a Halloween megiinneplése,

—Karacsonyi miisor a sziil6knek,

— A Himnusz sziiletése napjan — a Magyar Kultara Napjan —

megemlékezés, 2.0.+ meseiropalyazat eredményhirdetése

— Februarban iskolai alsos és felsds farsangi mulatsag,

—Koltészet Napjan versmondo verseny,

- Projektnap

— Ballagés: a tanév utolso tanitdsi napjan,

— Tanévzar6 és bizonyitvanyosztas — az elért eredmények felsoroldsa €s a
megérdemelt jutalmak kiosztésa,

Az éves munkatervben eldre megtervezett programok, a varosi lehetdségekhez, felkérésekhez
csatlakozas, igazodva a varosi rendezvényekhez;

partnereink felkéréseinek figyelembevétele, programjaikhoz csatlakozés.

Az iskola logdja

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATI
RENDJE, ELJARASI SZABALYAL:

A nevel6testiilet sziikség ¢€s igény szerint, vagy jogszabalyi valtozas esetén
feliilvizsgalja, mddositja, a jogszabalyban foglaltak szerint elfogadtatja az egyetértési joggal
bird szervekkel, majd jovahagyas céljabol a fenntartonak elkiildi.

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjdn: www.agytanoda.hu
weboldalon.
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ZARADEK

1. Az ,AGY Tanoda” Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola
szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestulet 2021. augusztus ...napjan
elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési
jogot gyakorolt az Iskolai Didkénkormanyzat.

2. Hatalybalépés id6pontja:
2023.05.25.

3. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti az Intézmény korabbi
SZMSZ-

Datum: Szentendre, 2023.05.25.

Készitette: .....oooiiiii
Kovacsné Szomolanyi Erika
intézményvezetd

Elfogadta:

a nevelbtestulet képviseletében
Datum: Szentendre, 2023.05.25.

Egyetértek:

az SZMK képviseldje a DOK képviseletében

Datum: Szentendre, 2023.05.25.. ...

Jovahagyom:

Onody Péter
a fenntarto képvisel6je

Datum:Szentendre,2023.majus25.

Megismerési nyilatkozat
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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MELLEKLETEK

1., munkakori leirasok

ALKOTO GYERMEKMUHELY ES KULTURALIS ISKOLAEGYESULET

“AGY TANODA” MAGYAR-ANGOL KET TANITASINYELVU
ALTALANOS ISKOLA

Cim: H 2000 Szentendre, Jokai u. 3. Telefon: (+36) 26/311-387

TAJEKOZTATAS A MUNKAKORI LEIRASHOZ

l. Munkarend:
A munkaidd hétf6t6l péntekig heti 40 dra, kdtelezd éraszam a kinevezésben feltlintetett dra. Iskoldban
kotelezGen eltoltend id6hoz tartozik az drarendi beosztason kiviil a pedagdgus munkakorbe tartozo, iskoldban
végzendd feladatok ellatasahoz sziikséges id6tartam, valamint az igazgatd altal a Kt. 1.sz. melléklete harmadik
pontja alapjan elrendelt feladatokhoz sziikséges idGtartam.

Il Az illetmény részei:
Alapilletmény
Potlékok

Il Rendes szabadsag szamitasa:
Alapszabadsag: 21 nap
Pétszabadsag : 25 munkanap

V. Rendes szabadsag kiadasa kormanyrendelet szerint
Nydri sziinetben, ha nem adhato ki, 6szi- vagy téli szlinetben. Ez aldl kivétel: 16 évesnél fiatalabb gyermek utani
pétszabadsag, valamint alkalmazni kell a Mt 134. § (2) bekezdését az alapszabadsag egynegyedére.

V. A munkavallaldra a MT, és a Kézoktatasi Torvény szabdlyozasai az iranyaddak.

VI: Kételez6en tanulmanyozandé dokumentumok: SZMSZ, Ped. Pr. Hazirend, IMIP, Gyakornoki Szabalyzat
Szentendre, ......eevveeveceeeecee e
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IGAZGATOI MUNKAKORI LEIRAS

Intézménvvezetéssel osszefiiggo feladatai:

] Dont minden olyan kérdésben az intézmény muiikodésével kapcsolatban, amelyet
jogszabaly eldir, illetve amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

[ Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a neveldtestiileti
elfogadasaban. Gondoskodik a fenntart6 altal jovahagyott SZMSz kihirdetésérdl és
kozzétételérdl az intézményegységén beliil.

] Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak neveldtestiileti
elfogadtatasaban, és a fenntartdi jovahagyas utdn gondoskodik a hazirendben foglaltak
kozzétételérdl az intézményegységében.

T A koznevelési torvény €s az ahhoz kapcsolodo rendeletek értelmében az
allamigazgatasi eljarasi szabalyok ismeretében dont a tanuléi felvételi kérelmek
elbiralasarol s a tanuldi jogviszonyt érintd egyéb kérdésekben.

] Vezeti az intézmény neveldtestiiletét, elokésziti és eldterjeszti a neveldtestiilet
véleményezési és dontési jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket
kovetod végrehajtas szakszerliségérol és ellenorzésérol.

) A tanévnek az Oktatasi és Kulturalis Miniszter altal évenként meghatarozott rendjéhez
igazododan elkésziti a tagintézmény éves munkatervét , s azt megkiildi a fenntart6 részére.
Sziikség szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére.

A Fenntarto felé¢ megkiildi:

0 A tanév litemtervét (augusztus 31-ig)

0 Az éves tantargyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely valtoztatast
kovetden azonnal)

0 Beszamolot a tanév munkajarol (jogszabalyban meghatarozott idében)

o T4jékoztatot — az 1. évfolyamra felvett tanulokrol (4prilis 30., illetve a beiratast
kovetd 5. nap)

o Uj alkalmazast pedagogusok felvételérsl (folyamatosan)

0 A benyujtott és sikeres palyazatokrol (esetenként)

o Minden egyéb esetben, ha az intézmény mitkddésében, a tanitasi napok



rendjében valtozas tortént, mely befolyasolja az intézmény miikodését.

o A tanuldkat érint6 fegyelmi — vagy biintetd eljarasokrol (az eljaras
megkezdésekor, ill. az eljaras lezarasat kovetden azonnal).

o A koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat - a koltségvetési
rendeletben megfogalmazottak szerint.

0 Az intézményben sziikségessé valo felujitasi igényeket.

] A fenntart6 altal szervezett igazgatoi, vezetoi értekezleteken meghivas esetén
koteles részt venni.

Munkaltatoi feladatai:

o tanulméanyi szerz6dések megkotése

o rendes szabadsag engedélyezése

o rendkiviili szabadsag engedélyezése

o tamogatdsok megitélése

o jutalmazasra javaslattétel

[ Az egyéb munkaltatdi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatéasi
kotelezettsége van a fenntart6 felé.

) Gondoskodik arrdl, hogy az ellatand6 feladatoknak megfeleld 1étszamu alkalmazott
biztositott legyen az intézmény miikodéséhez.

Amennyiben ennek biztositasaban akadalyoztatott, haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot.

U] Felelds azért, hogy az intézmény alkalmazottai a képesitési eldirdsoknak
maradéktalanul megfeleljenek.

] A jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen vezeti a személyligyi nyilvantartasokat,
gondoskodik annak naprakészségérol.

Feleldssege

] Felelds az intézménye szakszerii és torvényes mitkodéséért.

] Felelds az intézmény pedagogiai és szakmai

programjanak elkészitésért, sziikség szerinti modositasaért, valamint a sziikséges
legitimacio elvégzéséért. Feleldsséggel tartozik az intézményére vonatkozoan a
pedagdgiai programban elfogadottak szerinti miikodés biztositasaért. Feleldsséggel
tartozik az intézményre vonatkozoan az intézmény alapitod okiratdban rogzitett
alapfeladatok és vallalt feladatok ellatasaért. Mindehhez koteles biztositani a
rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi és személyi feltételeket a

vonatkoz6 jogszabdlyoknak megfeleléen. Amennyiben a feltételek biztositdsdban
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akadalyoztatott, azt haladéktalanul koteles irasban jelenteni a fenntartonak és az
intézményvezetonek.

] Felel6s a nemzeti €s iskolai tinnepek — munkarendhez igazodd — méltd
megszervezeséert.

'] Megbizottak munkéjanak igénybe vételével felelds:

o gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért

o0 a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteséért

o a tanulo és gyermekbalesetek megeldzéséért

o0 a tlizvédelemért

o a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

o a diakonkormanyzat, sziil6i szervezet mitkodéséért, a veliik

valo kapcsolattartasért

[ A vezet6 a rea vonatkozo feladatok ellatasaba més alkalmazottat is bevonhat
(felelosok, megbizottak, stb.) jogkorét, esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy mas alkalmazottjara atruhazhatja, de ez altal az

egyszemélyi feleldsség alol nem mentesiil.

Hataskore kiterjed a munkakori leirdsban foglaltakra, melyekben onélldan és személyes

felelosséggel jar el.
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Utasitast ado, felettes munkakorok: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:

szakmai munkak6z0sség vezeto

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A kozoktatési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezetdi feladatai ellatasaban vald
aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

A munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,

- 2011.évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrol,

-az 1992. évi XXXIIL tv a kozalkalmazottak jogallasarol,

- Alapito okirat, SZMSZ

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat - az iskolaigazgato
utasitasai, rendelkezései szerint, - személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara
torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezeteési feladatok
Miukodési feltételek:

- Kozremiikodik a szakszerti és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
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- Az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében. Hazirenddel
kapcsolatos feladatok - Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremiikodik a hazirend

- nyilvénossagéaban, ¢s

- ellatottak részére torténd atadasaban.
Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik

e amunkatarsak személyi adatai,
e atanulok személyi adatai, valamint
e akdzérdekl adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.

- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.
Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa

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

Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok:
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudéasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkdnkormdanyzat, a sziildi szervezet véleményét.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkako6zdsséggel kapcesolatos feladatok

- Segiti a nevel6testiilet vezetését.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzé tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

- Egyiittmiikddik a(z) - munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, - didkonkormanyzattal, -
szlil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Tamogatja az iskolaigazgat6 azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul¢6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy06zodése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés

- Kozremiikodik a pedagodgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezeésében.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenységét.
- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Az intézmény miikodtetése
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- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Munkakozosség-vezeto

Az iskolavezetés munkéjanak segitése terén:

1. Tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

2. Osszeallitja a munkakozosség éves programijat.

3. A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

4. Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo
részének megszervezésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

5. Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkak6z6sség médidban valdé megjelenéséhez.
6. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informélja a munkakdzosség tagjai.

7. Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

8. Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.
9. Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint -
tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

10. Véleményt nyilvanit a munkakozdsség €s az egész iskolai kozdsség esetében a

jutalmazasrol, béremelésrdl és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

11. A munkako6zosség-vezetd teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, foleg szakmai

szerepet tolt be.

Az iskolai munka teriiletén:

1. Evi 3-4 munkakozosségi osszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzd és
ellendrzo jelleg.

2. Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkak6zdsségéhez tartozd pedagdgusok osztalynaploit, szakkori naploit,valaszthatd
targyak naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

3. A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatardl informéciot gytjt.

4. Az also és felso tagozaton megszervezi és ellendrzi az ligyeleti beosztast.
Szertarfelelds feladatai

1. Leltar alapjan felel6s a szertar berendezési targyaiért.

2. A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodjon a megfeleld

javitasukrol, ill. cseréjiikrol.
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3. Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérol.
4. Az jonnan megjelend tajékoztatok alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem
fejlesztésére.

5. Gondozza és bovitse a szertarban 1évo szemléltetd eszkozoket.

Pedagdgus (tanitd, tandr) munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993.¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
-2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

-229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

- Alapit6 okirat - SZMSZ - Hazirend

- Pedagdgiai program

Beosztas: pedagdgus

Cél: a tanulok életkoranak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsa, tanitdsa, szocializalasa és
nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagodgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat kialakitdsa, a kulturalt
szokésok elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes: igazgato

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend (kiirds) alapjan

KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Ajanlott képességek:
Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitOkészség
Elvarhato6 személyi tulajdonsagok:
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Elhivatottsadg, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia,
humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

RESZLETES FELADATKOR:
Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

- A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldaluan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

- A tantargyfelosztas alapjan kijeldlt tantargyakat tanitja. Hataridore tanmenetet készit, tandraira
¢s foglalkozasaira gondosan ¢€s széleskortien felkésziil.

- Tandrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladéasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejleszté foglalkozasra, az id6
optimalis kihasznalasara.

- Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, ¢és elokésziti ezeket az draira és tanuloi
kisérletek hasznéalatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett kell atadni

- A lemarad¢ tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

- Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkozasat,
tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

- Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irdsbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irdsbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

- Véltozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja
a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérél (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az
emberi méltosagot.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, ko6zds
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hazirend betartaséara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszités oromforrasdnak felfedeztetése, a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

- Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

- Tanoran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant
szolgalo szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
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- Tervszerlien végzi a tanulok szobeli ¢és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

- Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a r4 osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas); szlikség esetén hatosagi intézkedést kezd a gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldssel egyetemben, gyamiigyi eldadoval egyfitt.

- A sziildi értekezleten, a kozos €és egyéni fogaddordkon, tajékoztatja a sziildket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrol
(kihagyva az intézmény belsé iligyeit).

- SzervezOmunkaval segiti a sziiléi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és

vallalkoz6 sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozéasok, kirandulasok, tdborozasok
lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgato €s a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. tanitasi oraja
elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriségéhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken.

- Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 6rat tarthat.

- Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazd tajékoztato-ellendrzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

- Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatisaban, a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kdzremikddésével
rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat ¢és eszkozoket.

- Hatéaridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatod és a vezetd helyettes megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

- Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

- Kapcsolatot tart az ovodéakkal, a sziilokkel, a tag- és tarsintézmények valamint sajat
munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.
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FELELOSSEGI KOR

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsuldsaért, a gyerekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

- Felel6s, hogy a tanuldk- ha kiilonb6z6 iitemben is- megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanit6 felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
- Felelésségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltéré haszndlataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Osztalyfonok munkakori leirasa

MUNKAKOR:

Beosztas: pedagdgus

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettes
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

I. RESZLETES FELADATKOR

A pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai
feladatai ¢és a hataskore:

Neveléssel kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését, tevékenységével aktivan segitse eld
az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

- Feladata, hogy a redlis onértékelés igényének felkeltésére, az életkornak megfeleld onallosagra

¢s Ontevékenységre neveljen.
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- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladasardl. Az osztdlyban tanitd neveldkkel megbeszéli az aktudlis
problémakat, egyezteti a magatartas és szorgalomjegyeket. Havonta értékeli az osztadlyban a
diakokkal egyiitt (fels6 tagozat) a tanulok magatartisat és szorgalmat.

- T4jékoztatja kdzvetlen felettesét a munkdja soran felmeriilt problémakrol.

- Kozremiikodik a konfliktusok megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja
a szlloket is.

- Biztositja a rendszeres kapcsolattartast a sziilokkel. Eves munkatervben meghatarozott sziil6i
értekezleteket tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatdst. Fogaddorakat tart,
tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél, az egyéni
fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztaldsokrol. Eldzetes egyeztetés alapjan lehetdséget
biztosit a szililoknek egyéni beszélgetésre.

- Lehetéségeihez mérten €piti, és apolja az iskola kiilsé kapcsolatait.
- Az osztaly SZMK elndkével kapcsolatot tart.

- Ha sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel kozosen intézkedik. (igazolatlan hidnyzas, szocialis
¢s mentalis segitségnyujtas)

- Részt vesz az iskola és munkakdzossége altal szervezett megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, értekezleteken.

- Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanuldsi lehetségekrol
tajékoztat.(felsd tagozaton)

- Az osztalyadban tanulokat ellatja az iskola életével, mikddésével kapcsolatos fontosabb
informéaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
segiti, szervezi a kiilonféle szabadidds programok, kirdndulasok megvaldsitasat.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére.
Adminisztrativ és egyéb feladatai

- Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfondki adminisztracids teenddket,
felel az osztalynaplo és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerii és naprakész vezetéséért.

- Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és az igazgatd
helyettes megbizzak.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

- A tankételezettség betartasa érdekében koveti a tanulok mulasztaséval 6sszefliggd eljarasokat.
- Statisztikai adatokat szolgaltat.

- Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat.

- Utasitasra beszamolot értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez. - Iskolai és
iskolan kiviili tevékenységében a pedagdgus etika betartdsaval erdsiti az iskola jo hirnevét.
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- Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakdzosségben, bemutatdé orat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végezhet.

II. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak
ellatasdhoz.

I1I. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizdsokra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban ¢ tanitsa
szaktargyait. Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére.

IV. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €és egész pedagdgiai tevékenységére. FelelOsségre
vonhatd: A megbizassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos
elvégzéséért. A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért A jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak megsértéséért A dokumentacios
kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.
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Délutani foglalkozast tarto nevel6 munkakori leirasa

MUNKAKOR:
Beosztdasa: pedagdgus

Cél : A kijelolt délutani foglalkoztatasi csoport tanuldi szdmara felel6séggel biztositja a
délutdn célszerd, intenziv fejleszté foglalkozdsokkal valé véltozatos eltoltését, a tanulmanyi
felkészlilést. Torekszik a tanuldk kotelesség- és feladattudatdnak fejlesztésére, a kulturdlt
viselkedés szabdlyainak gyakoroltatdsara.

A munkakornek utasitast adé munkakoérok: igazgatd, igazgatdohelyettes
A munkakornek aldarendelt munkakoroék: nincsenek
Helyettesitési elGiras: A helyettesitési rend alapjan

Munkaidé beosztas: 6rarend szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:
A tanulmanyi felkészités feladatai:

- A pedagdgiai program alapjan segiti a tanuldk felkésziilését, sokoldalian fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijel6lt tanuldcsoportjat.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel.
Biztositja a tlirelmes, nyugodt légkorl kdrnyezetet.

- Irdnyitja a tanuldék mdsnapra vald felkésziilését és segiti az 6nallé tanulds mddszereinek
elsajatitasat.
- A gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelel6en differencialt foglalkozassal

megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a célirdanyos feladat megoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

- Biztositja a tanulasi id6ben az irdsbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg minden
esetben; minGségileg lehetdség szerint ellenérzi. A raszoruldkat a megadott id6keretek kozott
korrepetadlja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, személyiségiik fejlesztésérél, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket felligyelet nélkil), évja a gyerekek jogait, az
emberi méltdsagot.

- Kiemelten biztositja az életkornak megfelelS kérnyezeti és az egészséges életmaddra nevelést.
Naponta biztositja a tanuldk szabadlevegén valé tartézkodasat.
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- Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl.

- Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos hasznalatarol, meglrzésérdl.

- Hatarid6re elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és a helyettes
vezet6k megbizzak.

- Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrél, a személyi
higiénia betartdsarol.

- Felel6sok véalasztasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az ebéd|6, a csoportterem, és
az udvar rendjét és biztonsagat.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart a szil6kkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképz6
intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felel6s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijelolt
munkacsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek
érdekels6bbségéért, az egyenl6 bandsmaodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridGre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

- A munkaeszk6z0k, berendezési targyak elGirastdl eltérS hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.
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Angol kommunikaciot segitod asszisztens

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6éirdsok:
- 1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
-2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
-20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet
- Alapito okirat - SZMSZ - Hazirend

Beosztas: Angol kommunikéciot segitd asszisztens

Cél: a tanuldk életkoranak megfeleld fejleszté foglalkoztatdsa, tanitdsa, szocializalasa és
nevelése az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- ¢s feladattudat kialakitisa, a kulturdlt szokasok
elsajatittatasa, mindez lehetdleg angol nyelven kommunikalva.

Kozvetlen felettes: igazgatd - Pedagdgiai program

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

Ajéanlott képességek:

Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitOkészség

Elvarhaté személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia,
humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség: TEFFL
RESZLETES FELADATKOR:

e az angol kommunikacio fejlesztését teljes munkaidében / heti 40 ora/az als6 tagozaton,
1.-4. osztalyban angol 6ran, 5.-6. osztalyban kultira 6ran asszisztensi feladatot 1at el,

e d¢lutani foglakozasokat tart, segiti a tanulokat a délutani tanulasi iddben, hazi
feladatok elkészitésében

o Egyéb teenddk / szakkor, felzarkoztatas, tehetséggondozas, felkésziilés, iskolai
programokon részvétel. /

Nevelés ¢s felligyelet:

- Véltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja
a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.
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- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az
emberi méltosagot.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiillonbozd vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkori kornyezetet.

Tantigyi feladatok:

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. tanitési
oraja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint eljarni,
a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriségéhez.

- A nevelQtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

FELELOSSEGI KOR

- Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalosulasaért, a gyerekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldsségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséeért,
. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyerekek jogainak megsértéséért,
. A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért.
. A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkar az iskola adminisztracios munkdajat végzi. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

Munkakaori feladatai:
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- Vezeti a tanulo-nyilvantartast (beirasi naplo).

Tanév elején egyezteti a nyilvantartast az osztalynaplokkal, év kozben napra készen vezeti az
érkezett és tavozott tanuldkat.

- Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok beszerzésérdl, a szigorli szdmozasl taniigyi
nyomtatvanyok felhasznalasdnak vezetésérdél (bizonyitvany, bizonyitvany potlapok,
bizonyitvany masodlatok, altalanos iskolai torzslapok, pedagdgus igazolvany).

- Interneten (KIR — Személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer) keresztiil naprakészen
vezeti, ellendrzi a tanulok adatait, jogviszonyait illetve a pedagdgusok adatait, jogviszonyat.

- Interneten (KIR — Elektronikus didkigazolvany igénylés) keresztiil megrendeli a tanulok
részére a didkigazolvanyokat, a didkigazolvany dijat befizeti az iskola bankszamlajara.

- Interneten keresztiil (KIR — Pedagoégusigazolvany igényl6 rendszer) kiallitja a pedagogusok
részére a pedagdgus igazolvanyt.

- Interneten keresztiil (KIR — KIFIR elektronikus adatlap kit61t6 rendszer jelentkezési laphoz és
tanuldi adatlaphoz) a 8. osztalyos tanuldk osztalyfonokeivel egyiitt kitolti a tovabbtanulasukhoz
szlikséges jelentkezési lapot és tanuldi adatlapot.

- Interneten keresztiil (KIR — Orszagos mérés adatrogzitd ill. az orszagos mérés eredményei
feliilet) elvégzi a pedagogussal egylitt az adott év kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatait.

- Kiallitja a tanulok iskolalatogatési, tdvozasi okmanyait.

- Kozvetit a tanuldk és sziilok problémainak megoldasaban.

- Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében, rendezésében.
- Szervezi az iskolai dolgozok egészségligyi vizsgalatat.

- Hataridére legépeli a szaméra leadott beszamolokat, munkatervet, statisztikakat,
jegyzokonyveket és azokat kiilon gylijtébe rendezi valamint az elkészitett palyazatokat is
gyljtébe rendezi.

- Segiti a pedagogusok munkdjat sziiléi lizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk,
palyazatok, feladatlapok, hatarozatok megirasaval.

- Kimutatasokat készit:

- osztalylétszamok,
- névsorok és ezek valtozasait folyamatosan ellendrzi, vezeti.

- Gondoskodik az osztalyozo, javitovizsgazok kiértesitéseérol.
- Elkésziti a szabadsagolasi kimutatast.

- Vezeti a gyermekek utan jard pdtszabadsag felhasznalast.

- Naprakész kimutatést vezet a dolgozdk adatairdl.

- Postaz.

- Az intézménybe érkezok fogadasat végzi.
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- Munk4ja soran az aldbbi internetes levelezd rendszert haszndlja: titkarsag@agytanoda.hu,
illetve az alabbi internetes programot: Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR).

- Teljes korti pénziigyi és konyvelési eldkészitd feladatot 1at el a munkaltato altal biztositott
szamitogépes program segitségével

- Hazipénztari pénzkezelés Pénzkezelési Szabalyzat és a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint.

Munkavallalo a Pénzkezelési Szabalyzatot megismerte, abban foglaltakat tudomasul veszi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Kiegészito munkakori leiras

Rendszergazda VEKOP-3.2.3-17

Rendszergazda

. Feleldsséggel tartozik az iskolai szamitdgép-halozat kifogastalan miikodéséért

. A szoftver telepitése uj gépekre.

. A tanarok, didkok beléptetése a rendszerbe (felhasznaldi jogkorok adasa az igazgatod
egyetértésével).

. Koteles a fejlesztésekre, meghibasodott alkatrészek cseréjére javaslatait irasban az

intézményvezetdnek atadni.
. A tableteken, szamitogépeken, SMART tablakon karbantartast végez.

. Az igazgatoi és az igazgatohelyettesi irodaban 1évo gépeken csak az igazgatdhelyettes,
vagy az igazgato engedélyével dolgozhat, az altala javasolt valtoztatasokat veliik el6bb
egyeztetnie kell.

. Selejtezésre javaslattevo joga van, a leselejtezett gépeket eltavolitja.

. A virusmentesség vizsgalata, a virusmentesség helyreallitdsa adott esetben.

. Jogosult ellendrizni a védelmi eldirdsok betartatasat, és a jogtiszta szoftverhasznalatot.
. A dokumentumok archivélésa, az achiv dllomany kezelése és megdrzése

Tanitéasi orak alatt készenlétben all, az esetleges digitalis hibak, problémak, kérdések
orvosolasara.

2., Iratkezelési szabalyzat

Kiilon dokumentumként
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zaradék

Az intézmény hatalyos alapito okirata, 2023. majus
25.
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Alapité okirat

a nemzeli kitznevelésrdl szald 201 1, évi CXT. rorvémy 21, § (3) bekerdése alapjdn

Az ,AGY Tanoda Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalinos iskola”

kiiznevelési intézmeény alapitd okirata

3/2023(V.25, kizgyiilési hatdrozat) szami 2023, majus 25-én kelt hatdrozatival

elfogadta/mbdositotta

az Alkotd Gyermekmiihely es Kulturalis Iskolacgyesilet

Hatdlyos: 2023, mdjos 25-t81

a) Alapité neve: Alkotd Gyermekmithely es Kulturdlis
székhelye: Iskolasgyesiilet
2000 Szentendre, Jokai utea 3.
Fenntartd neve: Alkotd Gyermekmihely es Kulturdlis
székhelyve: Iskolacgyesiilet
2000 Szentendre, Jokai utea 3.
Mikidtetd neve; Alkotd Gyermekmilhely es Kulturdlis
székhelye: Iskolaegyestilet
2000 Szentendre, Jokai utea 3.
k) Intézmény AGY Tanoda Magyar - Angol K&t
hivatalos neve: Tanitasi Nyelvi
Altalénos Iskola
Réviditett neve: AGY Tanoda
Memzetiségimemzetkiz AGY Tanoda Hungarian-English
nyelven: Bilingual Elementary
School
OM azonositija 037728
) Intézmény tipusa: Altaldnos lskola
(NKL 7. § (1) es 20. § (1))
d) Intézmény feladat ellstisi helye(i)
Szélihelye: Cim: 2000 Szentendre, Jokai utca 3.
Helyrajzi szdm: 1802/1. hrsz.
(brutt alapteriilet: 577.4 m3)
€) Alapfeladatinak, AlapfeladataiNkt.4.§ 1. )
szakfeladatinak
jogszabily szerinti C, iltalinos iskolai nevelés-
megnéverese: oktatds

0912 altalanos iskolal nevelés,okiatas ax

1.-4. évfolyamokon

0921 altalanos iskolai nevelés,oktatas az

5.-8, eévfolyamokon
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Szakfeladat:

091211 Altalénos iskolai tanulok
nappalirendszend nevelése,
oktatisa
{1-4.évfolyam)

092111 Altaldnos iskolai tanulék
nappalirendszerii nevelése,
oktatisa
{5-8.évfolyam)

562918 | Iskolai intézményi étkeztetés —
killsd szolgdltatoval

A felvehetd maximadlis Székhely:
gvermek-, tannldlétszim 140 o
feladat ellitisi helyenként

Az éviolvamok szdma Altaldnos
iskolatipusonként iskola 140 8

h)

Miivészeti dgak, -
tanszakok

Szakkeépzés -

i}

A feladatellatiast szolgalé vagyon: Az iskola folyamatos mitkdéséher a
Szentendre Viros Onkorminyzatdval kit hatirozatlan ideji
megillapodais

alapjdn a fenntartd biztositja az éplletet &5 a termeket, A fenntand a
tulajdondban

levi, oktatashor srikséges milszaki berenderdsekel es tanitisi
sepideszhiinikel

ingyenesen biztositja ax iskola sedmar. Ercket az intézmény kizandlag
oktatdsi

vagy azzal Gsszefiiged célbdl hasznalhatja, felette az Egyesiilet kizgyiilése
rendelkezik.

A vagyon feletti rendelkezési jog: Az iskola az adott kbltségvetési
kereteken beliil Gnalld bérgazdilkoddst folytat, de gardilkodissal
tsszefilggh kitelezettségeket nem villalhat — Rész-jogkérrel rendelkezd

intézmény.

k)

A pazddlkoddssal Gsszefiiged jopositvinyok: Részben dndlld
gazdilkoddsi intézmény.
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Az intéxmény egyéh jellemzdi

o imtézminy addsrima 18721625113
&7 imtExmény 107005504804 §40)7-
péneforgalmi seamlasrdma | 51100003
& nbézmeény Koovieard Szamaliny Erika
képrseletére jogosult neve
az oktatis munkarendje Mappali rendszert okfatis |

o) Az intézmény felilgyeleti szervei
Fenntartai felligyelet; Alkoit Grrermekmilhely s

Kullurilis lskolapgyesilet
(2000 Szeatendre, Tokai u. 3.)

A fenntasiti evékenysdy Fest Megyed Korminyhivaial,
irednyesstpl feldgyebate: Odcratdsi Fhoszaly

nj Az intdemény mikddés Szeatendre o3 vonziskiirzete
terilete:

o) Mz aloping okirat kelte, X3, miijus 25,
hatdlya: 2023, mijus 25,

] Fenmiartéi hatiroest 02V 25 ety dlési
szdima: hatfirozat)

Seenbendre, 2023, mijus 25, -

Peler

GY Iskola Egyesiilet Elnike

68



ALTALANOS ISKOLA
A% | B Reemeradie. Jidnl oo 3 Telelos (=30} 2R 11-18T
O8] prunoalit 11ITIR, hkatsap il sgstonods b

m- iy
ﬁ * “AGY TANODA™ MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVD

Zaradék

Az Agy Tanoda Magyar-Angol Két Tanitdsi Myehd Altalinos lskola Seerveret] és MOkbdésl

Srabdlyzat mddositasat az intéemény vezet8fének elfteriesztése utin a nevelftestllet 2023,
majus 25-6n eifogadta,

A didkGnkorminyzal vélemenyerte;

B srllbi szerveret yieményerte;

A fenntartd jovahagyta.

Hatalybaldpés ddpontja: 2023, mdjus 26.

Szentendre, P03 mdjus 26,

| % ;
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