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1.1 A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusaban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek: Magyarorszag
Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

* 2023, évi LIL torvény a pedagogusok aj életpalyajarol

* 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

« 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo torvény
szerinti felzarkozo ¢és kedvezmeényezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

* 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

« 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol. bevezetésérol és
alkalmazasarol

* A munka uj torvénykonyve 2012. évi l. torvény ¢€s az ezt modosito 2012, évi
LXXXVI. torvény

+ 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

* 1999, évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol

*  20/2012. (VIIL31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények makodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 18/2024 BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérol

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (a késobbiekben SZMSZ) az intézmény
igazgatdjanak eloterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a sziili szervezet
¢s a diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola igazgat6ja hagyta jova, jovahagyasaval
1ép hatélyba. Jovéhagyasaval egyidejiileg hatéalyat veszti az intézmény eldz6 szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik
munkaidében az igazgatéi iroddban, az iskola kényvtaraban, a tanari szobaban, tovabba az
intézmény honlapjan.

Tartalmarol €s eldirdsairdl az igazgat6 vagy a helyettesei adnak tajékoztatdst munkaiddben.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatéi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezo
érvényli, valamint hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
terliletétre, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ hatarozatlan idére szdl.

2. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, megjelenése

biztositja az intézmény nyilvéantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény neve:
Hajdiboszorményi E6tvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye:  Hajdiboszormény Arpad u 22.
OM azonositoja: 031058
telephelye: Hajduboszérmény Eotvos u. 10., Eotvos u. 9.

Az intézmény fenntartéja:
Hajdub6szorményi Tankeriileti Kozpont, 4220 Hajdubdszormény, Mester u. 9.

Az intézmény mitkodtetéje: Hajdiboszérményi Tankeriileti Kozpont

Az alapitas éve: 2016
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Az alapité neve: Emberi Eroforrdsok Minisztériuma
Az intézmény jogallasa: a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont szervezeti egységekeént

miikodo, 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd, a fenntart6jatol el nem kiiloniilt jogi személy

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok
Alapfoku oktatas

Két tanitasi nyelvii oktatas (angol)

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.3 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara
jogosultak kore

Az intézmény 0i felirata, lenyomata:

Hajdabbszirmén Yi Edtvis J6zsef
Magyar-Angol Két Tanit4s; Nyelvii
~ Altalnos Iskola
4220 Hajduboszormény, Arpad utca 22
4, ‘

Az intézmény bélyegzéinek hasznilatira jogosultak:
» igazgat6: minden tekintetben
+ igazgatOhelyettesek: a felelosségi koriikbe tartozo esetekben
+ osztalyfonokok, pedagogusok: az év végi érdemjegyek, értékelések torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit iratba valé beirasakor
« hivatalos levelezés, iratkezelés, gazdasagi iratok tigyintézése, masolatok-masodlatok

hitelesitése, postazas, taniigyi iratok esetében

3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:

Az iskola gazdilkodasi szempontbdl nem 6néllo koltségvetési szerv.

Nem rendelkezik 6nallé koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkorrel, vagyoni jogosultsagokkal,
adbalanyisaggal, koltségvetési jogalanyisaggal.
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Szakmai kiadasaihoz elézetesen kotelezettségvallalasi engedélyt kell kérni a
Hajduboszorményi Tankertileti K6zpont igazgat6jatol.

Napi készpénzes kiadasainak fedezetére ellatmanyt igényel, utélagos elszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Hajdiboszorményi Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala gyakorolja.

Az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznalatra az Onkorményzat 4tadta a Hajduboszorményi Tankeriileti intézmény szdméra. A
Hajdubdszorményi Tankeriileti Kozpont altal 2013. 01. 01-t8] vasarolt eszkdzok a
Klebersberg Kozpont tulajdonét képezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettség vallalési és utalvanyozasi joggal

rendelkeznek, gazdasagi szempontbol jogszeriien a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kzpont a
fenntarto.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetije
4.1.1 A kdznevelési intézmény vezetéjének feleléssége:

a Koznevelési torvény 69.§(1) eldirdsai szerint — felelos:
* az intézmény szakszerii és térvényes mitkodéséért,
* atakarékos gazdalkodasaért,
* gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatéi jogokat,
* dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabily, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
* felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
* képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovibba:
* apedagogiai munkaért,
* anevelOtestiilet vezetéséért,
* anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
* azintézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,
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az érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal és a sziiloi szervezetekkel valo
egylittmikddéséért

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséert,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha:

rendkiviili id6jaras,

jarvany,

természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmeény
miikddtetése nem biztosithato,

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.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavillaldjara 4truhdzhatja.

Az intézmény felelds vezet6je a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet €s a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelete alapjan végzi munkajat.

Munkakéri leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart hatarozza meg.
Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések alapjan az igazgaté hatarozza meg.

11



Hajdibdszérményi E6tvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola

Az igazgaté jogkore:

A koznevelési intézmény vezetdje kizardlag — a foszabaly szerinti munkaltatoi jogkort
gyakorlo tankeriileti igazgaté altal delegalt — munkaszervezéssel osszefliggd egyes
jogositvanyokat gyakorolhat, amely elsdsorban a gyors reagaldsi, azonnali intézkedést
kivano vezetdi dontéseket foglalja magéba.

Ezek korét a tankeriileti igazgato jogosult jogkorében meghatarozni.

A munkaszervezéssel dsszefiiggd munkaltatoi jogkorbe tartozé jogosultsiagok kore:

utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jog,

a munkakori leirasok elkészitése, véleményezése,

a foglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotott €s le
nem kotott munkaidé meghatarozasa),

eseti helyettesités elrendelése,

a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatdja gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo ugyiratokat az els6 szamu igazgatohelyettes irja ala.

4.1.2 A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgaté kiadmanyozza:

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

a tankeriileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulo
munkaltatoi intézkedést

az egyéb szabélyzatban meghatéarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

az intézmény napi milkkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn

a kozbenso intézkedéseket

rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az elsé szama
igazgatohelyettes.
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Az ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
* intézmény adatai
* azirat iktatoszama
* azligyintéz0 neve
* azlgyintézés ideje
* azirat targya
* az esetleges hivatkozasi szam
* mellékletek szama

Az igazgaté feladatkore

* dont az intézmény mitkddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet
Jjogszabaly nem utal mas hataskorbe

* aneveld-oktaté munka iranyitasa, ellendrzése

* azalkalmazotti értekezlet elokészitése, vezetése, a dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellen6rzése

* amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezetéséggel és a
diakdnkormanyzattal, sziiloi szervezetekkel val6 egyiittm{ikdés

* adolgozdk foglalkoztatasara, élet és munkakériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja

* jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire
atruhazhatja.

A nevelés-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a
tanorék és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatéarozni.

Pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténdé értékelése céljabol.

Az igazgaté munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozdssége vezetdi megbizatasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés
alapjan értékeli.

4.1.3 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgaté tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) az elsé szimu (felsés
igazgatéhelyettes), a masodik szimu (alsos igazgatéhelyettes) vezeté litja el.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az igazgat6 dontési és
egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
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igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

4.1.4 Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:
e azigazgatohelyettesek szamara a teriiletiiket érinté dokumentumok
elokészitését,
e az igazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tevékenységek ellendrzését,
e az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.

4.1.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmeény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasa minden esetben — az igazgat6 alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban - irasban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem &ll rendelkezésre — de az ligy azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérol
sz016 rendelkezései az igazgato helyett torténé eljarasra feljogositanak.

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettesek,

e aziskolatitkarok.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

4.2.1.Az igazgatohelyettes megbizatasa

Eljarasrend a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo térvény (tovabbiakban Puétv.) 37. § (1)
bekezdése értelmében egyéb magasabb vezetéi, vezetdi megbizashoz kapcsolodo
véleménynyilvanitas alkalmaval:

14



Hajdubdszorményi Eotvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalénos Iskola

A nevelési-oktatasi intézményben a magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos
kérdésben a nevelbtestiilet abban foglal allast, tamogatja-e az érintett pedagégus
magasabb vezetdi megbizasat.

A véleménynyilvanitas formaja:

A nevelétestiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban: el6készitd
bizottsagot) vélaszt. Az elokészit6 bizottsag feladata megszervezni a neveldtestiilet
értekezletét.

A neveldtestiiletnek a vélemény kialakitasahoz — a tajékoztaté atvételétdl szamitva -
legalabb tizenot napot kell biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridé
jogveszto.

A neveldtestiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja szerint
meghatérozott nevelétestiilet legalabb kétharmada jelen van.

A nevel6testiilet a magasabb vezetd programjanak megismerését kovetden titkos
szavazassal hataroz. A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni.

Az igazgatd masodik ciklusra torténé megbizasa véleményezésekor, illetve az egyéb
magasabb vezetdi, vezetéi munkakor betdltésére jelolt pedagogus nem vehet részt a
nevel6testiilet dontésének meghozataldban akkor, amikor személyérél szavaznak.

A nevel6testiilet tagjat a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a tagot, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevelbtestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatéarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem
jelent meg. Az 6raad¢ tanar tanacskozasi joggal vehet részt a nevelotestiileti
értekezleten, és a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyézat kiirasa nélkiili
magasabb vezetOi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelétestiilet legaldbb kétharmada
egyetért.

Az igazgatéhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

4.2.2 Az igazgatohelyettesek kozotti munkateriilet felosztasa

Az els6 szamu igazgatohelyettes iranyitja a fels6 tagozat (5-8.0sztaly) nevel6-oktato
munkajat €s a fels6 tagozatos napkézi, tanulészoba munkéjat. Feladata a munkakéréhez
tartoz6 adminisztracio irdnyitdsa, tovabba a naponkénti helyettesités szervezése.
Feladata a felso tagozatos tantargyfelosztas és orarend 6sszeallitdsa. Feladata a
palyavalasztassal kapcsolatos teend6k iranyitasa. Az igazgato tavollétében dontési
jogkarrel felruhazott felsé tagozatos igazgatohelyettes.

A masodik szamu igazgatéhelyettes irdnyitja az also tagozat (1-4. osztaly) nevelo-
oktaté munkajat és az alsé tagozatos napkdzi munkéjat. Feladata az altalanos iskola els6
osztalyaba valo felvétel lebonyolitasa, tovabba az alsé tagozatos tantargyfelosztas és
oOrarend Osszeallitasa. Feladata a munkakoréhez tartozo adminisztracié irdnyitéasa, a
naponkénti helyettesités megszervezése. Az igazgato6 tavollétében dontési jogkdrrel
felruhéazott alsé tagozatos igazgatohelyettes
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4.2.3 Az igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkaéjat, ennek soran — az intézmény igazgatéjaval egyeztetve —
barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

4.2.4 Az iskolatitkarok

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a
munkakdriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

Munkaéjukat az igazgaté kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak
felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

ALSOS FELSOS
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES NEVELO-OKTATO
NKAT SEGITOK

ISKOLATITKAROK
MUNKAKCGZOSSEG - RENDSZERGAZDA
VEZETOK
ALSO HUMAN FELSO HUMAN

ALSO REAL
ANGOL FELSO REAL

7 MUNKAKOZOSSEG -
VEZETOK

. KOZNELEVEESI DOLGOZ(

GONDNOK, PORTASOK

TANITOK TANAROK

PEDAGOGIAI
ASSZISZTENSEK

DIAKONKORMANYZATOT .
ISKOLAPSZICHOLOGUS,

Sl : T A Zi e Do e ety KONYVTAROS
SEGITO PEDAGOGUS FEJLESZTO PEDAGOGUS

4.3.1. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetéinek munkajit (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld

tevékenységét) munkakozosség vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.

Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb és egy szilikebb rendszerbdl all.
A sziikebb vezet6ségi rendszer tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek.
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A vezetdségi tagok az iskolai munkaterv altal beiitemezett idépontokban rendszeresen,
hetente — sziikség esetén gyakrabban - vezetségi megbeszéléseket tartanak a vezetés
elvi és aktualis kérdéseir6l.

A kibdvitett vezetési szervezet tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek, a szakmai
munkakdzosségek és a DOK vezetd, kozalkalmazotti tanacs elndke. A kibévitett
vezetdség munkaterv szerint dolgozik, és az iskola vezetésében az atfogobb, ill. a
szakteriiletre specializalt dontésekben miikodik kozre (pl. pedagdgiai).

A vezetdség Osszetétele a megbeszélés targyatol fiiggden valtozhat.

A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az
igazgato késziti eld.

Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas
kozdsségeinek képviselbivel, az intézményi tanaccsal, a sziildi munkakozosség
valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.

A diadkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés
azeért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolododan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Megbizasbol adodoé felelosok:
* palyavalasztasi felel6s
* tankonyvfelelos

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata.
Az intézményben az ellen6rzés az igazgato kotelessége és feleléssége.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgato kiilon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizarélag szakmai
jellegiiek lehetnek.
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Evente az alabbi teriiletek ellendrzésére keriil sor:

. pedagégusok teljesitményének ellendrzése, értékelése a 18/2024 BM rendelet A

pedagégusok teljesitményértékelésérdl valamint a Pedagégusok teljesitmény

értékelésének intézményi szabalyzatan leirtak szerint

» tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkako6zosség-
vezetok),

* tanitasi orak latogatasa,

* azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

» az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

* atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.4.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. Az igazgatd és helyettesei a munkatervi feladatok és szempontok alapjan végzik a
tanitasi orak, napkozis és tanoréan kiviili foglalkozasok, valamint egyéb- az iskola
teriiletén, valamint az azon kiviil az iskola altal szervezett - rendezvények,
foglalkozasok ellendrzését, és az azokon tapasztaltakrol az iskolavezetési
értekezleteken - egymas tajékoztatasa és a munka javitasa céljabol - kdlcsondsen
beszamolnak. Az ellendrzés teriileteit €s litemezését az ellenérzési tervben rogziteni
kell.

2. A tanitési 6ra és az 6ran kiviili teriiletek ellenérzését elore jelzik a vezetdség tagjai
az érdekelt pedagogusokkal és a nem pedagogus kozalkalmazottakkal is, de ha a
sziikség ugy kivéanja, az igazgaté ett6l eltéréen is rendelkezhet.

3. Az igazgatohelyettesek elsdsorban a (munkakori leirdsban lefektetett) kozvetleniil
iranyitott teriiletiik orait, foglalkozéasait ellendrzik. E teriileten beliil elsésorban a
kezdé és az Gj kozalkalmazottakat ellendrizzék, segitsék intenzivebben.

4. A nem kozvetleniil iranyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben
ellendrizzék az igazgatohelyettesek, ha a masik igazgatohelyettest helyettesitik, ha
kiilso ellenorzés torténik, ha 6 van szolgélatban, vagy ha erre az igazgato6tol kiilon
megbizast kapnak. Az igy szerzett tapasztalatokat azonban a felelos
igazgat6helyettes, vagy az igazgat6 tudomasara kell hozni.

5. A koznevelési dolgozok munkajat - a munkakori leirdsban rogzitettek alapjan - az
igazgato ellendrzi.

6. A tanuléifjusag és a hetesek ellendrzo tevékenységét a tanul6i hazirendben
részletesen rogziteni és ellendrizni kell.
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A szakmai munkakozosség vezetdknek joga van a munkakdzosség tagjainak tanitasi
orait- segit, tapasztalatszerzo céllal — meglatogatni. Latogatasa kapcsan észrevételei
nem sérthetik a pedagogus egyéni szabadsagat. Ha vitas kérdések mertilnek fel,
akkor azt dontésre a tagozatot ellendrz6 igazgatohelyettes, vagy az igazgaté elé
terjesztik.

A szakmai munkak6zosség vezetok tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit €s
jovahagyasra az igazgato elé terjesztik.

A szakmai munkak6z0sség a munkak6zosség-vezetd iranymutatasa €s a k6zos
megbeszélés alapjan évenként kétszer (félév €s év vége elott) szaktargyi irasos,
tevékenységi vagy szobeli felmérést végezhetnek a tudasszint megallapitasa és a
korrekcios tevékenység megszervezése céljabdl. Neveltségi irasos szintméréseket
csak az vezetdség jovahagyasa esetén végezhetnek.

Ev végén a munkakozosség vezetdk irasban szamolnak be a munkakozosségben
végzett munkakrol.

A munkavédelmi, tiizrendészeti €s egyéb, nem pedagdgiai teriiletek ellenérzési
rendszerét az iskolai munkaterv szabélyozza.

A pedagogiai és nem pedagogiai ellenorzések szempontjait a munkaterv rogziti.

Az ellendrzésrol az ellendrz6 személyek sajat hasznélatukra olyan feljegyzést
készitenek, amelybdl az ellenérzétt mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet.
Az ellendrzést a naploba be kell jegyezni.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzak meg a térvényes mitk6dést:
* szakmai alapdokumentum
* szervezeti és miik6dési szabalyzat
* pedagégiai program
* héazirend

5.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, az iskola
kdnyvtaraban és az igazgatOhelyettesek irodajaban keriil elhelyezésre.

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata nyilvanos, minden
érdekl6do szamaéra elérhetd, megtekinthetd.

A kozzététel médja: www.ejai.edu.hu internetes honlap

A hatalyos alapdokumentum a www kir.hu honlapon talalhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmar6l — munkaidében - az igazgaté vagy az
helyettesek adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend
1ényeges valtozasakor atadjuk.

5.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok
megjeldlésével. A neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertil sor.

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. Elfogadasakor be kell szerezni a
sziiloi szervezet és a didkdnkorméanyzat véleményét.

A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all a tanari szobakban, a konyvtarban és a
titkari irodaban.

A tanév helyi rendje minden évben az intézmény weblapjan olvashat6, valamint az els6
sziil6i értekezleten a sziilokkel is ismertetjiik.
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5.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

5.2.1 Jogszabalyi hattér
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* aNemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

5.2.2 A tankényvellatas célja és feladata

* Aziskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

* Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

* Aziskolai tankényv-kélesdnzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozzé a tanknyvekhez.

* Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6
mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld
illetve a kiskora tanulé sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd— a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

* Aziskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

" or

5.3 Az elektronikus és elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton elé4llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatési Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eléirdsainak

megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az igazgaté
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlenil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az eKréta elektronikus naploban taroljuk. A
hozzaférés jogét az informatika rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizardlag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, helyettesek) férhetnek hozza.

5. 4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozo6inak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil:

« atermészeti katasztrofa: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.

* atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy
a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudoméasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos
vezetok: -igazgatd
- igazgatohelyettesek
- gondnok, iskolatitkar.
A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell:
* azigazgatot,
* a fenntartot,
* tliz esetén a tiizoltdsagot,
» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
* személyi sériilés esetén a mentoket,
« egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a Ttizriado terv €s a
Bombariadd terv mellékleteiben talalhat6 " Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért, a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felelosek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

. Az ¢piiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

. A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell!

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

. A tanulokat a tanterem elhagyésa elott, és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatd illetve az intézkedésre jogosult felelds vezet6nek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kiliritési tervben szerepl6 kijéaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

. az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

. a rendveédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) értesitésérol és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrél:

. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

. a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

. az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

. a k6zmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

. az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
. az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek helyszinre érkezését kvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmeény
minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

* Arobbantassal torténé fenyegetés esetén szitkséges teendok részletes intézményi
szabalyozésat az "Intézkedési terv”, a robbantassal val6 fenyegetés esetére
,,Bombariado terv" c. igazgaté utasitas tartalmazza.
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* A Tlzriado terv és a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény vezetdje a felelds.

+ Az épiiletek kiiiritését a Ttizriad6 tervben és a Bombariad6 tervben szerepld
Kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

* A Tizriad6 tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanul6jara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

* A tlizriad6 tervet és a Bombariad6 tervet lezart boritékban az iskola
helyiségeiben kell elhelyezni:
-igazgatoi iroda
- titkari szoba
- tanari szoba.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodni abban az idészakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti
foglalkozasok vannak.

Ennek biztositasa érdekében altaldban 7.30 és 16.30 kozott az egyikiik az intézményben
tartozkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak
megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztiasa

Az iskolaban hatéarozatlan idore kinevezett pedagogus heti teljes munkaideje
40 6ra, amely a kotelez6 orakbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval vagy a tanulokkal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bal all.

A pedag6gusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az egyes tagozatok
igazgatohelyettesei allapitjdk meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasakor
az érdekképviselet (kbzalkalmazotti tanacs) vezetdjének véleményét, a helyettesitési rend
készitésekor a munkako6zosség véleményét kikérheti.

A konkrét napi munkabeosztasok osszeéllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat,
mukddésének zavartalansagat kell biztositani.
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Az intézményi vezelOség tagjai a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagdgus koteles munkakezdése elott 15 perceel a munkavégzés helyén

megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat

lehetdleg el6zo nap. de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles

jelenteni a vezetoségnek és iskolatitkaroknak. hogy intézkedhessenek.

A hianyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni. hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elorehaladast.

A munkabdl valo tavolmaradas tényét minden esetben az iskolatitkarnak is jelezni kell. A
tappénzes papirokat az fenntartd dontése alapjan a tappénz utolso napjat kovetd munkanapon
kell a titkari irodaban leadni.

A tandrak elcserélését az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzas esetén — lehetdség szerint
- azonos szakos pedagogust kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa elott biztak meg.
gy koteles a tanmenet szerint elorehaladni.

6.2. 1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A munkaidoé €s a pihendidot a 2023, évi LI térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol
torvény (tovabbiakban Puétv) szabdlyozza.

A teljes napi munkaido nyole ora (a tovabbiakban: altalanos teljes napi munkaido).

A felek az adott munkakorre iranyado teljes napi munkaidonél révidebb napi
munkaidében is megallapodhatnak

(a tovabbiakban: részmunkaido).

A felek csokkentett munkaidében allapodhatnak meg. A csokkentett munkaidore

—a munkavégzés ellenértekének kivételével — a részmunkaidore vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

Munkarend

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen.

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) nevelo-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra kotott
munkarend iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat. az eloirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a
kdtott munkaido feletti
munkaidoérészt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasi munkaido). a
munkaidé Puétv 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.
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A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok alapjan a Puétv.
I.mell¢kletében meghatarozottak szerint

a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore és a kotott
munkaid6 fennmaradd részére, valamint

b) szabad felhasznalasit munkaiddre oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal. gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggo. a Puétv 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidon feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok

rendelhetok el

A nevelési-oktatasi intézmény vezetojének €s helyettesének, tovabba munkako6zosség-
vezetd megbizassal rendelkez6 pedagogusdanak munkaideje
a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore €s
b) a vezetoi feladatok ellatasara szolgalo idore
oszlik, melynek mértékét a Puétv 2. melléklete hatdrozza meg.

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincét orat kiteles a tanulo- és
gyermekcesoportban ellatando feladatok ellatasaval tdlteni, a (6) bekezdés
alkalmazasaval.

6.2.2.A pedagogus munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott része

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben az iskolaban foglalkoztatott pedagogus
szamara

a) tanorai 20%-ban DFHT, 10%-ban komplex ora

b) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

¢) Komplex Alapprogram — .. Te orad™,

d) a tantargyfelosztasban tervezheto egyéb foglalkozas megtartasa rendelheto el.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvinyainak haladisiat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert osztalyzatokon Kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl. az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladataikrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon. ..Komplex 6rakon™. ..Riahangolodasokon™. alprogrami foglalkozasokon. .. Te 6radon™
csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejleszto értékelés alkalmazhato.
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orédkon, ,,Komplex oérakon”, ,,Rahangolédasokon”, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6éradon”
csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztod értékelés alkalmazhato.

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddésének, igényeinek,
sziikségleteinek, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tanoran kiviili
egveb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok
¢s az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- €s készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, médszereire, eltérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiillonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitési-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogrami foglalkozasokat az erre pedagbgus-tovabbképzés keretében felkészitett
pedagégusok iranyitjak. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentélasra.

wle orad”:

Az alprogramok mellett a délutani idoszakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthat6, a tanul6
érdeklodéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetdora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.

Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval
megbizott — pedagégus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell
elrendelni

a) heti egy 6ra idotartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezodésének segitésével Osszefliggo feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idétartamban az — osztalyfondki oran feliil — osztalyféonoki munkaval
Osszefliggd tevékenységet,

c) heti két 6ra idétartamban a munkako6zosség-vezetéssel sszefiiggd feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy orat,
e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorlo
koznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

28



Hajdiiboszorményi Edtvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola

Az iskolai konyvtarostanar, konyvtarostanito a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidoé
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat is.

Az iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében

a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba

b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagégusokkal és sziilokkel valo hatékony
egylittmiik6dés kialakitasat célzo6 feladatok rendelhetok el.

Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a munkaltat6 a
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido teljesitésének idopontjat az 6rarendben,
valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatdrozza meg.

Ennek sorén a tanitési évre, félévre, vagy nevelési évre sz6loan — legfeljebb a kotott
munkaid6 mértékéig — elore is meghatarozhaté a pedagbgus esetleges tobblettanitasra
beosztasanak rendje.

6.2.3.A pedagdégus munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott része

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4, heti egy o6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezodésének segitésével osszefliggo feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefliggod feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés
és annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanulocsoport-vezet6éi munkaval dsszefliggod
tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghaladoé része,

15. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakodzdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremilkodés,

18. kornyezeti neveléssel osszefliggod feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk0z megszervezése,
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21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa kiilonos tekintettel a
Komplex Alapprogram és Integralt Pedagogiai Rendszer

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A munkahelyen téltendé idé

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult

meghatarozni.
A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagbgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is elirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidoé alatt a pedagogus a

munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

6.2.4. A pedagégus munkaidejének nyilvantartasi rendje

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol torvény 95.§-a szerint
a munkaltato nyilvantartja a kotott munkaidoben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) ligyelete, készenléte,

¢) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszeri és a jogellenes tavollétei
tartamat.

A nyilvantartasb6l naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidd, valamint a készenlét és tigyelet kezd6 és befejez6 idépontjanak is.

Részben kdtetlen vagy kétetlen munkarendben torténo foglalkoztatas esetén
a munkaltato koteles nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaidot, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot, és az
eseti és a tartos helyettesités idejét is, amely adatok nyilvantartasara az osztalynaplé is
elfogadhat6

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszeri és jogellenes tavollétek idejét,
tovabba

c) az ligyeletet és készenlétet

6. 3 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A portaiigyelet 6 — 20 6rdig mikodik, melyet a portas lat el. A portaiigyeletért az
igazgato a felelos.

30



Hajdiboszérményi Eotvos Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola

Elére meghatarozott tigyeleti napokon az irodaban iigyeletet tart az iskola vezet6ségének
egy tagja.

Pedagégusiigyelet:
« 730 6ratol 8 oraig és a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben pedagogus tigyelet,
* anevelOk ligyeleti beosztasat az iskola vezetdsége késziti el,

- szempont: a pedagégusok egyenletes terhelése.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikdése érdekében az igazgaté éllapitja meg.
Munkakoéri leirasukat az igazgato késziti el.

A munkarendet az aktualis munkakori leirasok tartalmazzak.

6.5 Munkakori leiras

Intézményiinkben minden munkavallal6 rendelkezik egységesen szerkesztett, névre
sz010, feladataihoz szabott munkakdri leirassal.

A munkakdri leirasokat évente at kell tekinteni.
A munkakéri leiras kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és
pedagogusok pedagogiai €s egy€b természetii ellendrzési kotelezettségeit:

* azels6 szamu igazgatohelyettes,

* amasodik szamu igazgatOhelyettes,

* amunkakozosség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

* apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni.
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6.5.1 MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatohelyettes

1. A koznevelési foglalkoztatott neve:

- O

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazissal kapcsolatos eldirasok:

9. Feladatkore: igazgato-helyettes

10. A munkakéri kételességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

a 16bbszor mddositott, A nemzeti  koznevelésrél szolo  2011.évi CXC.
torvény(tovabbiakban Nkt.),

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagégiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmerdl és gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv. ;.

2023. évi LII. torvény a pedagogusok vj életpdlydjardl(a tovabbiakban: Piiétv.)

a pedagogusok vj életpalydjarcl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.).

661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet Az egyes fenntartok dltal kifizetendd
esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodo tamogatdsrol, valamint a 2024. évi
kiegészitd koltségvetési tamogatdsrol, tovabba a pedagdgusok vij életpdlydjarél sz6l6
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

18/2024 BM rendelet A pedagégusok teljesitményértékelésérdl

A Nemzeti alaptanterv kiaddasarol, bevezetésérdl és alkalmazdsarél szolé 110/2012.
(V1.4.) Kormanyrendelet

a kozoktatdsrol szolo torvény végrehajtasdra kiadott kormadny- és miniszteri rendeletek.
az intézmény miikodésére vonatkozé, jévahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- aziskola szervezeti és miikodési szabdlyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatdrozé belsé szabdlyzatok kore,
illetve az intézmény kollektiv szerzédése.

11. A feladatainak megnevezése:

A. Fébb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

* Az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és
Jjogkorrel hozza.

* A nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, timogatja végrehajtasukat.
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« A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezesek,
tovabba az igazgaté utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a pedagogusok
munkajat.
« Részt vesz a Pedagogiai Program, az Sz. M. Sz., hazirend és munkaterv elkészitésében.
« Kozvetleniil iranyitja a beosztottak szakszer(i munkaéjat, szakmai tanacsaival segiti €s
ellendrzi a kijelslt munkakozosségek, a hozzatartozo felelosok feladatainak végrehajtasat.
« Részt vesz a tovabbképzéseken, az ott szerzett informacidit megosztja kollégaival.
« Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
o Elkésziti a tantargyfelosztast, az erre épiilé 6rarendet.
e Az igazgaté Gtmutatésait figyelembe véve elkésziti a terembeosztast, valamint az
ebédeltetési rendet
« Statisztikai adatszolgaltatast végez, a tankeriileti kozpont kérésére adatot szolgaltat.
« Kezeli a KRETA rendszert.
e Kordinalja és feliigyeli a kozépiskolai felvételivel kapcsolatos adminisztrécios feladatokat.
e Megszervezi a kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat, teenddket.
o FElkésziti a hidnyz6 pedagbgusok helyettesitési beosztasat
« Elokésziti a jutalmazashoz sziikséges okleveleket, targyi jutalmakat.
» Feliigyeli az iskola pedagogusok ligyeleti beosztasat.
« Részt vesz a felsés munkakozosségek eszkozigényeinek dsszeallitasaban.
» Nyomon kéveti a kdnyvtéaros és hitoktatok munka idejét, beosztasat.
« Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepségeket, a belso
tovabbképzéseket.
« Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi médjarol.
« Beszamol a nevelbtestiiletnek a szervezeti egysége miikdésérol: az eredményekrdl €s a
hianyossagokrol egyarant.
« Rendszeresen referal az igazgaté az intézmény egész mikdésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.
e Koordinalja és figyelemmel kiséri az uszasoktatis menetét.
e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulkrol.
Irényitja és ellendrzi a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integracios €s
képességkibontakoztaté fejlesztését. Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a tanul6 elére
halad4sar6l készitendd értékelé munkat. Segiti a tanulok, sziilok ¢és kollegak
kapcsolattartasat. Szervezi, iranyitja és ellenérzi a sziilok harom havonkénti téjékoztatasat.
e Részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésében az Pedagdgusok teljesitmény
értékelésének intézményi szabalyzatan leirtak szerint

B. Kiilonleges felelosség

« Javaslataival segiti a dolgozok jutalmazasat, részt vesz mindsitésitkben.

« Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

C. Bizalmas informaciok kezelése

« A személyiségjogokat érinté (pedagogus, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megérzi, a mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében jér el

D. Ellenérzés

« Ellenérzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat, az igazgaté Gtmutatdsa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében.

« Ellenérzi a taniigyi nyilvéantartasok pontossagat, folyamatos kezelését.

33



Hajdubdszorményi Etvis Jozsef Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalnos Iskola

» Ellenérzi a munkatervi feladatok betartésat, a pedagogiai célkitiizések, a neveldtestiileti
hatarozatok megvalosulasat.

* Ellenérzi a pedagégusok munkavégzését, az igazgatoi utasitasok, a hazirend, tigyeleti rend
betartasat.

* Ellendrzi a tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, hetente ellen6rzi a tanari munkavégzés
adminisztraciojat (e-naplo vezetését) a felsé tagozaton.

* Havonta ellenérzi az osztalyzatok mennyiségét.

* Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok tisztasagat, rendjét és biztonsagat.

* Cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan.

* Ellendrzéseit az SZMSZ, a belsé ellen6rzési terv, valamint az igazgatoi utasitas alapjan
végzi.

* Ellendrzi az tigyeleti feladatok ellatasat.

E. Kapcsolatok

* Részt vesz az intézmény vezetOségi iilésein, a neveldtestiileti forumokon, az értekezleteken,
a munkako6z0sségi megbeszéléseken.

* Kapcsolatot tart a sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, eseti megbizas
alapjan az intézmény nevében az igazgatot képviselve.

F. Munkakoriilmények

* Munkajat az igazgato6 altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a hazirend alapjan végzi.

* Munkaszobdja az iskola igazgato-helyettesi irodaja, ahol irdasztala, szekrénye van: hivatalos
beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

» Kiilso és belsd kapcsolattartasahoz telefon 4ll rendelkezésére.

G. Jarandoésaga

* Bérbesorolas szerinti illetmény.

* Vezeti potlék

Kozvetlen felettese: igazgatd

12. Munkavégzésének helye:

13. A kézvetlen munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgaté
14. Egyéb elbirasok, feltételek:

15. A munkakdari leiras hatalyba lépése, hatilya:

16. Egyéb, a munkakérével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt: Hajduboszormény,
igazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok
hitelességét elismerem, a feladatkéromre vonatkozé elbirasokat megismertem, a
munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Kelt: Hajdiboszormény, ...........

munkavallalo
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6.5.2 MUNKAKORI LEIRAS tanar

1. A koznevelési foglalkoztatott neve:

2. Sziiletési adatai:

3. Anyja neve:

4. Allandé lakcime:

5. Végzettsége: tanar

6. Szakképzettsége:

7. A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

8. A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok:
9. Feladatkore: tanar

10. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden kételes végezni:

*» g tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrél szolo 2011.evi CXC.
torvény(tovabbiakban Nkt.),

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;.

2023. évi LII. torvény a pedagogusok vj életpalyajarol(a tovabbiakban: Puétv.)

a pedagogusok vy életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.).

= [8/2024 BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérdl

= 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet Az egyes fenntartok altal kifizetendo
esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodo tamogatasrol, valamint a 2024. évi
kiegészitd koltségvetési tamogatdsrol, tovabba a pedagogusok vj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

» A Nemzeti alaptanterv kiaddsdrol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(V1.4.) Kormanyrendelet

* g kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

*  az intézmény mitkodésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kore,
illetve az intézmény kollektiv szerzddése.

11. A feladatainak megnevezése:
A munkakor célja:
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Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapveté felelosségek és feladatok:

A pedagogus felel6sséggel és Gnalléan: a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit a Knt 62. §-a, az iskola
SZMSZ-a, a pedagogiai programja, hazirendje és munkaterve tartalmazzak:

Nevel6-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a médszerek
¢s a taneszkdz0k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja
alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

tanitasi €v elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe
vevo, a képességek fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit.

A Komplex Alapprogram keretében oOrdinak 30%-dban alkalmazza a DFHT
modszertanat, ,,Komplex 6rat” tart. Ezek tartasidra a tematikus tervek és dratervek
alapjan felkésziil. Az osztdlyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a ,,Rahangol6do orakat”.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozéasokat
tart, a tanévre vonatkozdéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv-
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében ,,Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti a
tanévre szolo tematikus tervét és a foglalkozésterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megval6suld
mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

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

Tanitasi ordira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Kiemelt figyelmet fordit a tanulok differencialt foglalkoztatéséra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. A kiemelt figyelmet igénylo
tanulok hatékony elore haladasa céljabol egyéni fejlesztési tervet készit, amit a
tanmenetéhez kapcsol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensilyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérok és témazaro feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozat irds id6pontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon
kettonél tobb témazaré dolgozatot nem irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

Naprakészen vezeti az elektronikus naploban adminisztracios feladatait (6rak és
érdemjegyek beirasa, hianyzo tanulok rogzitése)

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellenorzi, javitja vagy a tanulékkal javittatja és
veliik egyiitt értékel.
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Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempoban halad6
gyerekek szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozé szakkor).
Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket.
Felelosen, leltar szerint 4tveszi és gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag
megfeleld tarolasardl, megdrzésérol, a szertar rendjérdl és dntevékenyen részt vallal a
szemlélteté eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagégiai programjaban meghatdrozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilnboz6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok, szakmai munkakozosség vezetdje,) és feleldsi tevékenységeket,
munkacsoportok tagja lehet. (pl. dnértékelést timogat6 csoport, palyavalasztasi felelds,
gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds, szabadidé-szervezo, stb.).

Az éves munkatervben rogzitett idépontban orakozi tigyeletet kell ellatnia, beoszthaté
a menzai érkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitiasara —
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az elektronikus naplot, a tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javité - €s az osztalyozo
— vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, a havonkénti fogado6rakon. A
sziilokkel valé taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elémenetelérél, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmeriilo
problémakat.

A tanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényben, {innepségen.

A tandr kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartozé 0j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmoOdszertani
fejlesztések korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsidban (tankdnyvosztas),
meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargydban haszndlatos irészer és egy€b
taneszkz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorulé tanulok tanszer-
segélyben valo részesitésére.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a leheto legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velikk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt veszt a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasdval egy iddben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kzosen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén
valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa
érdekében egyiittmitkodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztilyban tanité
kollégakkal.
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A teljesitményértékelés modszere:

- 18/2024 BM rendelet A pedagégusok teljesitményértékelésérél valamint a
Pedagogusok teljesitmény értékelésének intézményi szabélyzatan leirtak szerint

12. Alland6é megbizatdsa: szaktanir

13. Munkavégzésének helye: 4220 Hajdubdszormény, Arpéd utca 22.
14. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

15. Egyéb elbirasok, feltételek:

16. A munkakaori leiras hatalyba lépése, hatalya:

17. Egyéb, a munkakérével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt: Hajdiboszormény,
igazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok
hitelességét elismerem, a feladatkoromre vonatkozé elbirdsokat megismertem, a
munkaltatdval végzett, k6zos értelmezést kvetden magamra kételezo érvénytinek tartom.

Kelt: Hajduboszormény, ...........

munkavallalo
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6.5.3. MUNKAKORI LEIRAS Tanit6

1. Koznevelési foglalkoztatott neve:

2. Sziiletési adatai:

3.Anyja neve:
4. Allandé lakcime:

5. Végzettsége:
6. Szakképzettsége:

7. Koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

8.A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos elirdsok:

9.Feladatkore: tanito

10.A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a tobbszor mddositott, A nemzeti kioznevelésrél szolo  2011.évi  CXC.
torvény(tovabbiakban Nkt.),

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmérail és gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv..

2023. évi LII. térvény a pedagogusok vj életpalyadjarél(a tovabbiakban: Piuétv.)

a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.).

661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet Az egyes fenntartok dltal kifizetendd
esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodo tamogatasrol, valamint a 2024. évi
kiegészitd koltségvetési tamogatasrol, tovabba a pedagogusok uj életpalydjardl sz6l6
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

A Nemzeti alaptanterv kiaddsdrol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(V1.4.) Kormanyrendelet

18/2024 BM rendelet A pedagdégusok teljesitményértékelésérdl valamint a
Pedagogusok teljesitmény értékelésének intézményi szabalyzatan leirtak szerint
végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

az intézmény mitkodésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatdrozo belsé szabdlyzatok kore,
illetve az intézmény kollektiv szerzédése.

11.A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:
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Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmddnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok -
¢letkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveté felelosségek és feladatok:

- A tanito felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Knt. 62. §-a tartalmazza, de kotelezbek ra nézve is a Knt. végrehajtasi
rendeletei, az intézmény pedagodgiai programja és belsé szabalyzatai.

- Osztilydban a tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyakat tanitja és
foglalkozasokat tartja,

- A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-aban alkalmazza a DFHT
modszertanat, ,,Komplex orat” tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és Oratervek
alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, sziikség esetén tjat készit. Vezeti a ,,Radhangolodé ordkat”.

- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, a tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv-
illusztraciokat készit.

- A Komplex Alapprogram keretében ,,Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti a
tanévre sz616 tematikus tervét és a foglalkozasterveket.

- A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

- Tanitdsa soran maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzosség vezetdjével is.

- A felelés taneszkéz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat €s eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tdjékozddnia az 1) szakmai térekvésekrol.

- Tanéraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢€letkori sajatossagainak megfelelo fejleszto foglakoztatasra, a rendelkezésre
allo optimalis kihasznalasra.

- Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelel6en
differencidltan szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkéztatdé foglakozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfelelé intézményben folyathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanuldok megfeleld foglakoztatasara is, amit a tanodrai differencialason Kiviil
szakkorokbe valé javaslat, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is
megtehet.

- Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonbdz6 iitemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.
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A gyerekek tanulmaényi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat gy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelelé, motivalo hatdsi legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezod irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez6 oOrara kijavitja.

Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja a tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlodjenek.

A taniténak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejlo
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartasa,
fejlesztése.

Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolédhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegon valé mozgassal is.

Tanéran kiviili szabadidos foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfeleléen).

A tanitasi 6rdkon és tanorakon kiviili foglakozason kiilonos gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallosaganak és oOntevékenységének kialakitasa. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosadgat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési ¢s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmikodik az
iskolaban dolgozo szocidlis segitdvel.

Munkakdrében ellatja az osztéaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat,
vezeti a haladasi elektronikus naplot.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerckeket érint6 — kérdésrél haladéktalanul tdjékoztatja. A tanuldk elémenetelérol
sz0l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban
hasznalatos taneszkozokrol, részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a
sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Az iskola ilinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fliggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényben, innepségen.
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