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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI HATTERE

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Kéznevelésrol
sz6016 2011. évi CXC. torvény 25.§, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 4.§ és a 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol jogszabalyok
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok 0sszehangolt mitkddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €és mas
érdekldd6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan (www.sugovicaiskola.hu).

3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényt. A

szervezeti és mikodési szabalyzat 2023. 08. 31-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

4. AZINTEZMENY ALAPADATAI

Az alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az alapitoi jogkorjelenlegi gyakorloja: Emberi Eréforrasok minisztere
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Az intézmény fenntartdja, miikodtetdje: Bajai Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 6500 Baja, Kenderes utca 5-7.

Az intézmény neve: Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 6500 Baja, Szent Antal utca 60.

OM azonositd szama: 201185

Az intézmény vezetdje és képviselje: az igazgato

Az intézmény évfolyamainak szama: 8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény létszamkeretei: az engedélyezett alkalmazotti I1étszdmkeretet és a felvehetd

maximalis tanuldlétszamot a fenntartd hatarozza meg.
5. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK

5.1. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

e Szakmai alapdokumentum, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri milkddését. Az
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

e SZMSZ (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) amely az intézmény miikodésére, belsd
és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket hatarozza meg.

e Pedagogiai Program, amely az intézményben folyoé nevel6-oktatdé munka tartalmi,
szakmai alapjait képezi. Pedagodgiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

e Hazirend, amely a tanulok jogait, kotelességeit tartalmazza, a Kivonat egy-egy
példanyat a sziildknek és a tanuldknak a beiratkozéskor, illetve a hdzirend érdemi
valtozéasakor is 4t kell adni.

e Eves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési tervét a feleldsok ¢s a hataridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a
nevelOtestiileti értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
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véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hdlozatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
titkarsagon is el kell helyezni.

5.2. Az intézmény honlapja

Az intézmény www.sugovicaiskola.hu cimen sajat honlapot tizemeltet. A honlapon keriil

kozzétételre: a mindenkor hatalyos szervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirend, a
pedagbgiaiprogram, a jogszabalyokban meghatarozott kozérdekbdl nyilvanos adatok, az
altalanos és kulonos kozzétételi listak, valamint mas, kozérdeklodésre szamot tartd

dokumentumok, hirdetmények, adatok, informaciok, hirek.

”rr

5.3. Az elektronikus titon eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR-rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

Il. AZINTEZMENY IRANYITASA
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1. AZ INTEZMENY VEZETESE
1.1. Az igazgato (igazgato)

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, atruhazott
hataskorben a Tankeriileti Kézpont altal szabalyozott médon gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagodgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése 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.

A Kkozoktatasi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az igazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara az igazgatd jogosult.

1.2. Az igazgato-helyettesek (igazgatohelyettesek)

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk

bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
7



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatd helyettes
hataskorébe tartozik.

Szervezési igazgatohelyettes felel az iskola operativ irdnyitasaért. Feladatai:

helyettesités szervezése a Szent Antal utcai székhelyen és a Voroskereszt téri telephelyen
helyettesitések nyilvantartasa

szabadsag nyilvantartasa

SNI, BTMN ¢s HH/HHH tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

kapcsolattartas iskola munkajat segité szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatokkal

orvosi és fogorvosi vizsgalatok szervezése

ifjasagvédelmi feladatok

igazolatlan hianyzasok kezelése a Szent Antal utcai székhelyen és a Voroskereszt téri

telephelyen

Taniigyi igazgatohelyettes feladatai:

tanari ligyelet szervezése

orarend készitése

tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok helyének ¢€s idotartamanak beosztasa
az iskolai helyiségek hasznalatanak szervezése

digitalis mérésekben valo részvétel irdnyitasa, szervezése

az intézményi rendezvények szervezése

munkakozosségek munkdjanak irdnyitasa

tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Nemzetiségi igazgatohelyettes felel a nemzetiségi nevelés — oktatas iranyitasaért.

Feladatai a Malom utcai épiiletre vonatkozdan:

a telephely szakszer(i és torvényes miikodtetése, az irdnyadd jogszabalyoknak megfelelden és
az igazgatd utasitasainak megfelelden

a cigany/roma nemzetiségi oktatassal kapcsolatban felmertild feladatok elvégzése

az igazgatd szakmai ellenérzé munkajanak tdmogatéasa, segitése

a koznevelésben hasznalatos online rendszerek hasznalata, adatszolgaltatasok teljesitése

helyettesités szervezése a Malom utcai telephelyen
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igazolatlan hianyzasok kezelése a Malom utcai telephelyen

palyazatok, jogszabalyok kovetése

rendezvények koordinalasa

ifjasdgvédelmi feladatok ellatasa

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai — az igazgatohelyettesek, az iskolatitkarok, a

gondnok és a rendszergazda - kozremukodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen

felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgaté-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a tankeriilet
igazgatdja hatarozott idore bizza meg.
Az intézmény vezetdinek (igazgatd és helyetteseinek) munkajat - irdnyito, tervezd, szervezo,

ellendrzo, értékeld tevékenységét - kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal

1.3. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai és a kibévitett iskolavezetés

¢s kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a szakmai munkakozosségek vezetoi

a diakonkormanyzati munkat segité pedagdgus

a szakszervezeti elnok

a Koznevelésben foglalkoztatotti Tandcs elndke

Igazgatd

Szervezési

igazgatohelyettes

Taniigyi
igazgatohelyettes

Nemzetiségi
igazgatohelyettes

Munkakdztsség-

vezetdk

Taniték
Tanarok

Iskolatitkarok

Pedagbgiai aszisztensek

Laborans
Kaonyvtaros

Rendszergazda

Gondnok

Technikai dolgozok




A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. AZIGAZGATO HELYETTESITESENEK RENDJE

A tavollévé igazgatét a szervezési igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha a szervezési
igazgatohelyettes is akaddlyoztatva van a vezetdi feladatok elldtasdban, akkor a helyettesitési
feladatokat a taniigyi igazgatohelyettes latja el.

A taniigyi igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a nemzetiségi igazgatohelyettes latja el a
vezetoi feladatokat.

A nemzetiségi igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az igazgato a vezetdi feladatok ellatasat

az altala kijel6lt munkakdzosség-vezetdre bizza.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASI MODJAI

A vezetdség tagjai napi szintli kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti rendszerességgel
igazgatoi értekezleten targyaljak meg az iskolaval kapcsolatos feladatokat, és e-mailben
tajékoztatjak a kollégédkat az aktudlis feladatokrol.

Az intézményvezetés altalaban minden masodik honapban — de legalabb félévente egyszer -
munkakozosség-vezetdi értekezletet tart az iskola iligyeinek megtargyaldsa céljabol. A
kapcsolattartas jellemz6 formdja a szobeli megbeszel€s, sziikség szerint irdsbeli megkeresés.

A pedagdgusok és egyéb koznevelésben foglalkoztatottak a mindennapi tevékenységek soran a
szlikséges mértékli kozvetlen kapcsolatot tartjak.

A tantestiileti tajékoztatod értekezletek napja: szerda.

A technikai dolgozok munkajat a gondnok fogja Ossze, aki heti rendszerességgel szamol be az
iskola vezetésének a miikodtetési feladatokrol és teenddkrol.

Az iskola vezetdsége egyiittmilkodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
szlldi szervezettel és a didkonkormanyzat vezetdjével. A kapcsolattartds gyakorisdga
alkalomszerti, de félévente legalabb egy alkalom. A kapcsolattartas jellemzd forméja a szobeli
megbeszEl€s, sziikség esetén irasbeli megkeresés. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak
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érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkdonkormanyzat képvisel6jét azokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az osztalyfonok az osztalykozosség sziiloi képviseldivel tart kapcsolatot. A kapcsolattartas
folyamatos, jellemz06 formaja a szobeli megbeszElés.

Az igazgatoé az intézményben miikodé didksport-egyesiilettel, annak vezetéjén keresztiil tart
kapcsolatot. A kapcsolattartas gyakorisaga alkalomszerii, de havonta legalabb egy alkalom. A

kapcsolattartas jellemz6 forméja a szobeli megbeszélés, sziikség esetén irasbeli megkeresés.

4. KAPCSOLATTARTAS KULSO SZERVEZETEKKEL ES SZEMELYEKKEL

Az igazgatd és az igazgatohelyettes a pedagodgiai szakszolgalatok, a pedagdgiai szakmai
szolgéltatok, a gyermekjoléti szolgalat €s az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatd vezetdjével tart kapcsolatot, az intézmény egészét érintd iigyekben, illetve az
egylttmiikodés, feladatellatds altalanos kérdéseiben. A  kapcsolattartds gyakorisaga
alkalomszerti, de félévente legalabb egy alkalom. A kapcsolattarts jellemz6 forméja a szobeli
megbesz¢€l¢s, sziikség esetén irdsbeli megkeresés.

Hatosagi €s birdsagi eljaras kezdeményezésére az igazgatd jogosult. A kezdeményezést kovetd
kapcsolattartasra, az igazgato altal kijelolt alkalmazott is jogosult. A hatdsagtol és birdsagtol
érkez6 megkeresést haladéktalanul az igazgatohoz kell tovabbitani. Az igazgato, a fenntarto, a
miikddtetd és mitkddtetésben kozremitkodd kiilsé szolgaltatok vezetdjével, vagy éltala kijelolt
munkatarsaval tart kapcsolatot. A kapcsolattartds folyamatos. A kapcsolattartds jellemzd
forméaja a szobeli megbeszélés és irasbeli megkeresés. Az eldzdleg fel nem sorolt kiilsd
szervekkel, vagy személyekkel az igazgaté kezdeményezhet kapcsolatfelvételt, feladat- és
hataskoriikben eljarva. A kapcsolatfelvételt kovetd kapcsolattartasra, a vezetd altal kijeldlt
alkalmazott is jogosult. A kiilsé szervtdl, vagy személytdl érkezett megkeresést tovabbitani kell
az arra illeteékes vezetdonek ¢és errdl tdjékoztatni kell a megkeresd személyt is. Valamely
médiatol, az intézmény alkalmazottjdhoz kozvetleniil érkezé megkeresést, valaszadas nélkiil,

haladéktalanul tovabbitani kell az igazgatohoz.

5. ANEVELO ES OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének Iényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitdsa, melynek intézményi szintli megszervezéséért és hatékony miikodtetésért az
igazgat6 a felelds. A belso ellendrzés alapvetden fejlesztd és foként tamogato jellegii.
Az ellendrzés célja:
- tajékozddas, segitségnyujtas
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése
- eredményesség, problémak feltarasa
- a mindségi munkavégzeés fejlesztése.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzok
¢s az ellendérzott alkalmazottak kijelolését az oOnértékelési program (belséellendrzési terv)
¢és/vagy az éves munkaterv hatdrozza meg, melyek elkészitéséért és nyilvanossagra hozatalaért
az igazgato felelds.
Ellendrzésre jogosultak:
- igazgato
-igazgatohelyettesek, akik minden évben ellendrzik a belépdk szakmai munkajat, az
adminisztracid, a tanuldi értékelés kdovetelményeinek betartasat
- munkakozosség-vezetok, akik a teriiletiikon szakmai ellendrzést végeznek
- az igazgato6 vagy a fenntart6 altal felkért személy vagy szervezet.
Az igazgatoOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba
az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.
A pedagogiai tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelkedd feladatok az alabbiak:
e apedagogia program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa
e a helyi tanterv megvaldsitasa és a kiilonb6z6 tagozatok megfeleld mikodése
e a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagoégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata
e apedagdgusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgalata
e a tanuldok tanulmanyi eredményének, magatartasdnak és szorgalmanak felmérése,
értékelése
e anyakdnyvek, haladasi naplok, a KRETA e-napl6 folyamatos, szabalyszerii vezetésének
ellendrzése, a thlorak és helyettesitések pontos megallapitasa

e ajavito, osztalyozo, kiilonbozeti, tanulményok alatti vizsgak szabalyszeri lefolytatasa
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e a szakmai munkak6zdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata
e a tanulok egészség- ¢és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatdsa, ennek
bizonylatolasa, a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése
e 3z Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése.
Az ellendrzés modszerei:
- tandrak ¢és egy¢b foglalkozasok latogatasa
- tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata
- irasos dokumentumok vizsgalata
Az ellendrzések eredményeit online feliileten kell rogziteni és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkako6zdsségen beliil, vagy a nevelOtestiileti értekezleteken kell megbeszélni.

A belso ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

I1l. AZINTEZMENYI TESTULETEK ES KOZOSSEGEK

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a kozosségek valasztott
képviseldinek segitségével - az igazgatdé koordindlja. A kapcsolattards rendszeres formai:
értekezletek, forumok, tandcskozasok, bizottsdgi iilések, nyilt napok, fogaddorak, sziildi
értekezletek. A kapcsolattaras rendszeres és konkrét idépontjait az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A kiilonb6z6 forumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési,
egyetértési €s véleményezesi jogot gyakorld kozdsségek képviseldit meg kell hivni. Az iskola

munkdjat segitd kozosségek sajat mitkodési rendjiik és programjuk alapjan mitkddnek.

1. AZISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratdériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
2.1 A munkavallaléi kozosség
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Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo technikai

dolgozokbol All.

2.2 Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet— a koéznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavéllaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozodja. A nevelési €és oktatasi
intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tadjékoztatd- és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési, szakmai értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv készill az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd, az osztdly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
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személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kertilnek.

A tanév elején tanévnyitd értekezletre, a tanév végén az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat

felmentést.

2.3 Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok véglegesitésére. A munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben nyolc munkakdzosség mitkodik:
1. Alsoés munkakozosség (Szent Antal utca)
Als6s munkak6zosség (Vordskereszt tér)
Malom utcai munkakdzdsség

2

3

4. Human munkak6zosség

5. Redl, természettudomanyi munkakozosség
6

Sportiskola, testnevelés, bioldgia, foldrajz munkakozosség
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7.

Idegen nyelvi munkakdzosség

8. Osztalyfonoki munkakdzosség

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés ¢és a

pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakodzosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség

munkajarol.

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetok rendszeresen konzultdlnak egymadéssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakdzosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani kultarat.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgik, tételsorait.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato

szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.
Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai

munkajat.
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e Az igazgato altal kijelolt idépontban, félévente a munkakozosség-vezetd Osszefoglald
elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl és
értekezleten beszdmol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatair6l.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4jékozddik a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

e A munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kivtil.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zdsség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

2.4 Nevelést-oktatast kozvetleniil segito munkatarsak

Iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek, rendszergazda, laborans, konyvtaros.

2.5 Nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége

Gondnok, takaritok, portas, karbantartok.
3. A TANULOK KOZOSSEGE

3.1. Osztalykozosségek, tanul6 csoportok

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellenérzése,
félévi és ¢év  végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisagvédelmi feladatokra.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

3.2. Iskolai diakonkormanyzat (DOK)

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

Az intézményben oOsztilyonként a tanulok a tanév id6tartamdra 2-2 {6 didkképviseldt
valasztanak maguk koziil, akik az osztalyba jar6 tanulok érdekeit képviselik. A didkképviselok

¢és az osztalyfonok folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal.
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Az intézmény didkonkorményzata a didkképvisel6kbdl all. A didkdonkormanyzat, a tanév
iddtartamara, a tagjai koziil elnokot valaszt.
A didkonkorményzat szervezeti és miukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, otéves
idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben diakkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat
a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6étt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az DOK és az iskolavezetés rendszeres idokozonként — legalabb negyedévente -
megbeszéléseket tart az iskola aktudlis programjaival és iligyeivel kapcsolatosan.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
szabadon hasznélhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozésa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményeét.
3.3. Diakkorok, onképzokorok

Szakkorok, énekkar, fejlesztd foglalkozasok.

3.4. Diaksportkor

Tomegsport, DSE 4altal szervezett sportfoglalkozdsok. A Didk Sport Egyesiilet vezetdje
rendszeresen, de legalabb félévente szdban vagy irdsban tajékoztatja az iskola vezetését a

sportkor miikddésérdl, programjairdl, versenyeirdl és a versenyeken elért eredményekrol.
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4. ISKOLASZEK / INTEZMENYI TANACS

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs l1étrehozasanak koriilményeit.
Az iskolaban a helyi kozosségek kezdeményezésére, érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanulok, a nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat, egyhazi
jogi személyek, a helyi gazdasdgi kamardk azonos szdmu képvisel6jébol és a fenntartod
delegaltjabodl allo intézményi tanacs hozhato létre.
Amennyiben az érintett kozosségek részérdl kezdeményezés nem tortént, az intézményi
tanacs létrehozasara a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti teleptilési
onkormanyzat delegaltjaibol keriil sor, lehetéséget biztositva arra, hogy igény esetén a tanacs
személyi Osszetétele, 1étszama modosithato.
Az intézményi tanacs tagjai:

e Onkormanyzat delegiltja

e SZMK elndke

e Intézmény pedagogus delegaltja
Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik,

e) tgyrend alapjan mukodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanics elndke
legkésobb az elfogadast kovetd tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra.

f) {ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi
tanacsot a hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba.

Az intézményi tandcs az iskola mitkddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

20



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény muikddésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntartd szadmara.

Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartdsnak mindsiil.
Az intézményi tandcsrdl vezetett nyilvantartds tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos

nevét.
5. SzULOI SZERVEZET (SZMK)

Az intézményben, a sziil6i jogok érvényesitése ¢és a sziiloi kotelességek teljesitése érdekében

szlldi szervezet miikddik. Az intézményekben osztalyonként, az osztalyba jard tanuldk sziilei,

a tanév id6tartamara 2 — 2 f0 képvisel6t valasztanak maguk koziil. Hataskoriikbe az adott

osztalyt érintd sziildi jogok gyakorlasa tartozik. A képviseldk és az osztalyfénok folyamatosan

kapcsolatot tartanak egymassal.

Az SZMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

o a szililéi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével a szervezési igazgatdhelyettes koordinalja. A
SZMK vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

SZMK értekezletek:
Az intézmény vezetése €s a sziil6k kozti kapcsolatot a Sziiléi Szervezet képviseldivel torténd
ilésén tartja. A Sziil6i Szervezetet az igazgatd hivja 0ssze tandcskozasra évente legalabb két

alkalommal.

Sziil6i értekezletek:
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Az osztalyok sziil6i kdzossége szamdra a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok tartja évente
két alkalommal.

A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok az el6z6 tanévben elért
eredményekrol, a tanév rendjérdl, feladatairol, az osztalyfonok nevelési programjarol.

A februari sziildi értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktudlis problémak
megtargyaldsa elvarasok és heti ritmusok.

A leendd osztalyok sziileit a tanévet megelézOoen — majusban - hivjuk Gssze a tanév
kezdésének zavartalansdga érdekében, melynek f6 témadja: az intézmény kovetelmény és
képzésirendszerének ismertetése, a tanulokozosségek szervezése.

A rendszeres sziil6i értekezletek mellett rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az
igazgatd, az osztalyfonok, a sziilok kozosségének megbizottja az osztalykdzosségben
felmertiil6 problémak megoldasara vagy feladatok elvégzésére.

Szaktanari fogadoorak:

Az intézmény valamennyi pedagogusa a tanitasi id6 alatt a tanitassal nem lekotott drainak
terhére tanévenként két alkalommal szaktanari fogaddora keretében fogadja a sziildket és
szobeli tdjékoztatast ad a tanuld eldmenetelérdl, magatartasarol.

A tanulmanyaiban és magatartdsaban problémas tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is
behivhatja az intézményi fogadoorara. A sziild (gondviseld) - telefonon vagy irdsban elére
egyeztetett id6pontban konzultdlhat barmely szaktanarral a munkatervben rogzitett idéponta
fogadoodran kiviil is.

Ilyen jellegli megbeszélést az osztalyfOnok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

A rendszeres irasbeli tdjékoztatds formai és rendje:

A sziiléket a szaktanarok a tanuld eldmenetelérdl, illetve az osztalyfondk vagy az
iskolavezetés tagjai barmely az iskolaval kapcsolatos kérdésrdl, feladatokrdl az elektronikus
napl6 Utjan tajékoztatja.

A tanulot és sziileit a félév vagy tanév zdrasa utan a tanév rendjében meghatarozott idépontig

értesitjiikk az érdemjegyekrol.

6. KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTI TANACS
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A munkaltatd és a munkavallalok egylittmlikodésére, a munkaltatdé dontéseiben vald
részvételre a Munka torvénykdnyve, a KJT, illetve az oktatdsi intézményekre vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni.

A részvételi, képviseleti jogokat a munkaltatoval koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 koznevelésben foglalkoztatottak kdzossége nevében az altaluk kdzvetleniil
valasztott koznevelésben foglalkoztatotti tanacs, illetve koznevelésben foglalkoztatotti
képviseld gyakorolja.

Koznevelésben foglalkoztatotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a
koznevelésben foglalkoztatottak 1étszama a tizenot fot eléri. A valasztds elokészitését,
lebonyolitasdnak rendjét, a megvalasztandd képviselék szamat a Munka torvénykonyve
szabalyozza.

A munkaltaté legalabb félévente koteles tdjékoztatni a kdznevelésben foglalkoztatotti tanacsot
a részmunkaidds és a hatarozott idore sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

A koznevelésben foglalkoztatotti tanacs e torvényben meghatirozott jogai korében a
munkaltatdval egyiittesen megalkotja a koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzatot.

A koznevelésben foglalkoztatotti tandcs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes
kérdések a kdznevelésben foglalkoztatotti szabalyzatban allapithatok meg.

A koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat kollektiv szerzddésre tartozd kérdéseket nem

szabalyozhat.

7. SZAKSZERVEZET - PSZ INTEZMENYI ALAPSZERVEZETE

A szakszervezet szédmdara biztositott jogok a munkaltatonal képviselettel rendelkezd
szakszervezetet illetik meg. A szakszervezet a munkavallalok szervezete, amelynek
els6dleges célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és
megvédése. A munkaltatonal képviselettel rendelkezd szakszervezet, amelyik alapszabalya
szerint a munkaltatondl képviseletére jogosult szervet miikodtet, vagy tisztségviseldvel
rendelkezik.
A szakszervezet:

e Meghatarozott szabalyok szerint jogosult kollektiv szerzddést kotni.

e Jogosult a munkavallalokat a munkaiigyi kapcsolatokkal vagy a munkaviszonnyal

Osszefliggd kérdésekben tdjékoztatni.

23



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkaltatd - a szakszervezettel egyeztetve - biztositja annak lehetdségét, hogy a
szakszervezet a tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatdst a munkaltatonal
kozzétegye.

A szakszervezet a munkaltatotél a munkavallalok munkaviszonnyal 0sszefiiggd
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.

A szakszervezet jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak
tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatoval kozolni, ezzel Osszefiiggésben
konzultaciot kezdeményezni.

A szakszervezet joga, hogy a munkavallalokat a munkaltatoval vagy ennek érdek-
képviseleti  szervezetével szemben anyagi, szocidlis, valamint élet- ¢és
munkakoriilményeiket érinté jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselje.
A szakszervezet jogosult a tagjat - meghatalmazas alapjan - gazdasagi €és szocialis
érdekeinek védelme céljabol birosag, hatdsag és egyéb szervek eldtt képviselni.

A szakszervezet - a munkaltatoval tortént megallapodas szerint - jogosult arra, hogy
munkaidé utdn vagy munkaidében a munkaltatd helyiségeit érdekképviseleti
tevékenysége céljabol hasznalhassa.

A szakszervezet a fenti bekezdésekben foglaltak szerinti munkaltatoi intézkedéssel
kapcsolatos allaspontjat a munkaltatod szobeli vagy irasbeli tdjékoztatasanak atvételétol
szadmitott nyolc napon beliil irdsban kozli. A tdjékoztatdsnak, ha a szakszervezet a
tervezett intézkedéssel nem ért egyet, az egyet nem értés indokait tartalmaznia kell. Ha
a szakszervezet véleményét a fenti hataridon beliil nem kozli, ugy kell tekinteni, hogy
a tervezett intézkedéssel egyetért.

A munkavallalot szakszervezeti érdekképviseleti tevékenységének ellatdsa érdekében
munkaidd-kedvezmény illeti meg, a Tankeriileti Kozpont altal elfogadott kollektiv
szerzOdésben foglaltak szerint.

A munkaidé-kedvezményt a szakszervezet altal megjeldlt munkavallald veheti
igénybe.

A szakszervezetek tisztségviseldit, tovabba a Koznevelésben foglalkoztatotti Tanécs
tagjait ¢és elnokét megilletd munkaidé- kedvezményt a pedagdgus kotott
munkaidejének terhére kell kiadni oly modon, hogy a munkaidé-kedvezmény
nyolcvan szdzaléka a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, husz szazaléka a

neveléssel-oktatassal lekotott 1d6 felso hatara feletti kotott munkaidére essen.
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1IV. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola a tanév szorgalmi idészakaban hétkoznapokon 7%-
t6l 182 —ig tart nyitva, kivétel a tornacsarnok, amely az igénybevételének fliggvényében
legkésdbb 219 oraig tart nyitva.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.

A tanulok részére foglalkozast 74— 16% oraig, iigyeletet 72%-t61 182 éraig biztosit. A didkok
az intézményben a tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok ideje alatt tartozkodhatnak.

Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva 9% — 13%-jg,

Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon az épiilet helyiségeinek hasznalatat az iskola
igazgatdja tamogaté javaslatara, a Tankerlileti Kozpont igazgatoja engedélyezheti.

Tanévkozi tanitdsi sziinetekben, tanitds nélkiili munkanapokon eldzetes jelentkezés ¢és
egyeztetés alapjan napkozi otthoni tigyeletet biztositunk.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény, a tanulok érkezésétdl a tavozasig, az alabbiak
szerint biztositja:

- A tanuldk feliigyeletét a folyosdkon és az udvaron, az 6rakozi sziinetek ideje alatt — ideértve
az els6 orat megeldzo gylilekezot €s az utolsd orarendi 6rat kdvetd szilinetet is —, az ligyeletes
neveldk latjak el.

- A tanitasi oOra kezdetétdl, illetve az egyéb foglalkozéas kitlizott idOpontjatdl az orat,
foglalkozast kovetd szervezési feladatok (Osszepakolds, udvarra vonulas, tanuldk elbocsatasa
stb.) befejezéséig, a tandrat, foglalkozast tartd pedagdgus latja el a pedagogiai feliigyeletet.

- A tizoérai szilinetben az el6z06 orat tartd pedagdgus biztositja a feliigyeletet, a szilinet vége elott
5 perccel engedi el a tanulokat a kovetkez6 orara.

- Az ebédszilinetben a 6. és a 7. orat tartd pedagdgusok megosztva (10-10 perc) latja el a nem
menzan ebédeld tanuldk feliigyeletét.

- A menzasok ebédldi feliigyeletét a NOKS munkatars, a napkozisek feliigyeletét az ebédlében

a napkdzis neveld latja el.
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- A napkozis tanulok feliigyeletét, a tanitdsi ora befejezésétdl a napkozis foglalkozés teljes
id6tartamara a napkozis pedagogus latja el, 16.00 oratol 18.00 oraig ligyeleti rendszerben.

- Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvényen részt vevd neveldk
biztositjak.

- Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén, a szervezd pedagdgusok latjak el a
pedagobgiai feliigyeletet az iskoldbdl vald induléstdl a visszaérkezésig. Az iskolan kiviil mas
gyliilekezo- és tavozasi hely is megnevezhetd (pl. vasutallomas), de a gyiilekezést, valamint a

tavozast ekkor is a szervezd pedagogusok feliigyelik.

2. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitdsi Ordak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdé engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

A tanitési ordk engedély nélkiili latogataséara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezod
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a szervezési igazgatohelyettes 4ltal eldre engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdéség szerint Ggy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel)
szlinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

A tandrak, egyéb foglalkozasok, egész napos iskola orakezdési idépontjait, a napkozi,
tanul6szoba munkarendjét és az Orakozi sziinetek rendjét, a Hézirend ,,5.1. A tanorék,

foglalkozasok napi rendjének szabalyai” pontja tartalmazza.

3. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETEI

Egyéb foglalkozasnak mindsiil az a tanéran kiviili, egyéni vagy csoportos foglalkozas, amely

pedagodgiai tartalommal bir, és amely a tanuld fejlodését szolgalja. Az egyéb foglalkozasok
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szervezésére és megtartasara az éves munkaterv szerint keriil sor. Az egyéb foglalkozéasok
idOpontjardl a sziildket értesiteni kell. Az egyéb foglalkozasokat — lehetdség szerint — a
tanorakon kiviili idO0szakban kell megszervezni. Id6tartamuknak — az intézmény- &s
programlatogatasok, valamint a tanulmanyi kirdndulésok kivételével — igazodnia kell a tandrai
foglalkozasok iddtartaméhoz.

A rendszeres jelleggel szervezhetd egyéb foglalkozasok:

- a napkozis ¢és tanuloszobai foglalkozas

- korrepetalo, felzarkoztato, tehetséggondozo és fejleszto foglalkozas

- a szakkor

- énekkar

- miivészeti csoport

- sportkori foglalkozas

- SNI statuszu tanulok pedagogiai céli habilitacids, rehabilitacios foglalkozasa

- egyéni tanrend szerint tanul6 didkok oktatasa

A napkozis foglalkozasokat a sziilok altal irdsban benyujtott igény alapjan szervezi meg az
intézmény. Alsé tagozaton lehetdleg osztalyonként, a felsé tagozaton létszamtol fiiggden
Osszevont csoportok fomajaban. A napkozis csoportok mitkodésének idétartama megegyezik a
tanév iddtartamaval. Az iskolai sziinidében és a tanitds nélkiili munkanapokon a napkozi
tigyelet Osszevontan is miikodtethetd. A rendszere foglalkozasokra a tanév elején kell
jelentkezni és a jelentkezés az adott tanévre szol.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatd orakereten beliil
teljesithetd. A korrepetélas fo célja a differencialt foglalkoztatas - egyes tanulokra vagy tanuld
csoportokra - kotelezo jelleggel. A foglalkozasokon vald részvételre a szaktanar, illetve az
osztalyfonok jeldli ki a tanuldkat. A BTMN statusza tanulok fejlesztésére, felzarkoztatasara is
lehetdséget ad a heti rendszerességgel megtartott, altalaban 45 perces foglalkozas.

A tehetséggondozd foglalkozason vald részvételre a szaktanar, illetve az osztalyfonok tesz
javaslatot a sziiléknek. A tanulok a teriileti, varosi és orszdgos meghirdetésii versenyekre valo
felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok a szakkorvezetd altal
Osszeallitott tematika alapjan torténnek. A foglalkozdsokat az e-naploban kell vezetni. A

szakkor vezetdje felelés a szakkdr mikodéséért. A szakkoroket és iddtartamukat fel kell
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tiintetni az éves tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az intézmény koltségvetésében
biztositani kell.

A sportfoglalkozasokon és tomegsport rendezvényeken csak pedagogus feliigyeletével lehet
sportolni. Az adott tanévre sz6ld rendszeres egyéb foglalkozasok meghirdetésérél — azok
megnevezése, heti oraszama, vezetdje, mitkddésének feltételei, idotartama megjeldlésével —
minden tanév elején az igazgatd dont. A foglalkozas vezetdjét az igazgato jeldli ki, illetve bizza
meg.

A sajatos nevelési igényll tanulok egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacids
foglalkozasait az intézmény gyogypedagdgusai és az EGYMI utazdpedagdgusai latjak el heti
rendszerességgel a szakértdi véleményben meghatarozottak alapjan.

A egyéni tanrendes tanulok ellatdsa az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatarozott 6raszdmban az
intézményben torténik.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a taniigyi igazgatohelyettes rogziti az drarendben,

terembeosztassal egylitt.

A pedagbgiai programmal Osszhangban, alkalmi jelleggel, az aldbbi egyéb foglalkozdsok
szervezhetok:

- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag

- iskolak kozotti verseny, bajnoksag, didknap

- a pedagodgiai programban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valodsithatd osztaly
vagy csoportfoglalkozas, igy kiillonosen tanulmanyi kirdndulés, kornyezeti nevelés, kulturalis-
illetve sportrendezvény latogatasa.

- Erdei iskolai program (Ko6rnyezeti nevelés meghatarozé6 munkaformaja.)

- Testvériskolai kapcsolat helyi és kiilfoldi programjai (Ennek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzédjarulasaval szervezhetdk.)

Az alkalmi jellegli foglalkozdsokra a kihirdetéskor meghatarozott feltételek szerint kell
jelentkezni. A tanulok részvétele az alkalmi jellegli foglalkozasokon onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziillok viselik. Az alkalmi jellegli foglalkozdsokra a kihirdetéskor
meghatarozottak szerint kell jelentkezni. A foglalkozasok csak pedagogus feliigyeletével
szervezhetok. Tanitasi idében ehhez az igazgatod engedélye sziikséges.

Osztalykirandulas (Az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,

potolhatatlan része. Ezért az iskola, a sziildi szervezettel egyeztetett médon mindent megtesz
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a kirdndulasok igényes és egyben olcsé megszervezése €és problémamentes lebonyolitasa
érdekében.) A tanulmanyi kirdnduldsok az éves munkatervben rogzitett tanitdsi napokon,
vagy tanitds nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben — a didkok és a sziilok kérésére
Oonkoltséges alapon - szervezhetok.

- Komplex Alapprogram

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazdsara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden ¢évfolyamon
megjelenik. Az alprogrami foglalkozdsokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok irdnyitjdk. A  foglalkozasok helyét ¢és iddtartaméat az
igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili oOrarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek dokumentalasra.

,,Te orad”:

Az alprogramok mellett a délutdni iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok é&ltal szabadon vélaszthato, a
tanulo érdeklodéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet
beszélgetdora, jaték, egyéni differencidlds, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni,
akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.
A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvalositasaban

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

4. AZINTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb

egyikiik munkanapokon 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
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munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el.

Tavollétiik esetén az el6z6leg meghatarozott vezetdi helyettesitési rend €rvényesiil.

5. APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkajukat. Ebbol kotott
munkaidd 32 ora.

A pedagégusok munkaidejiiket — a heti munkarendjiilk, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak figyelembevételével az intézmény vezetése altal meghatarozott feladatokkal
teljesitik. A munkaltatdé a munkatervben meghatarozott feladatok elosztdsa sordn az egyenld
banasmod kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az
egyeb feladatok szétosztasanal torekedni kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztasra a
nevelGtestiilet tagjai kozott, amely lehet tantargyi tanora (az iskolai helyi tantervében
meghatarozott tantargyi szerkezetben, és tartalommal, tovabbd az éves tantargyfelosztidsban
meghatarozott Oraszamban) és egyéb foglalkozas (a tantargyfelosztasban, illetve egyéb
intézményi dokumentumokban tervezett, rendszeres nem tandrai foglalkozas).

A pedagdgus a kotott munkaidejének az igazgatd altal kijelolt részében koteles a nevelési-
oktatdsi intézményben tartdzkodni. A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és
egy¢eb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

e a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

e a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandod
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

e a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd fels6 hatara felett eseti helyettesités rendelhetd el,
egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra.
A pedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd,

egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.
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A pedagdgus munkarendje és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan, az intézmény
altal meghatarozott formaban, munkaidé-nyilvantartast vezet. A munkavégzést teljesitését a
szervezési igazgatohelyettes havonta ellendrzi, illetve az igazgat6 igazolja.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott iskola igazgatdje az iskolai tantargyfelosztast a

tertiletileg illetékes tankeriileti kozpont vezetdjével egyeztetve késziti el.

A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitandd ki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.
Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 drasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény munkarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 72 éraig koteles jelenteni az intézmény titkarsagan, vagy
szervezési igazgatohelyettesnek és a tandra anyagat atadni a helyettesité kolléganak vagy e-

mailben eljuttatni az iskola titkarsagara.
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A hidnyz6 pedagogus varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzésanak kezdetekor, tanmeneteit
koteles a titkarsagokra eljuttatni. A tavolmaradast igazoldé dokumentumokat a hianyzast
kovetd elsé munkanapon hosszabb iddtartam esetén idokozben a titkarsagon kell leadni.

A pedagogus igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) eltéré tartalmu, vagy
helyszinii megtartasara.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje teljesitésérdl az intézmény altal
elrendelt nyilvantartast koteles vezetni.

6. AZINTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgat6 késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezetOdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a gondnok szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

7. AZ OSZTALYOZOVIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozovizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 Orandl tobbet mulasztott, és a neveldtestillet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségeét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgato eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
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8. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Marcius 15-30. A KELLO altal megnyitott feliileten a tanuloi adatok rogzitése.

Aprilis 1-30. Az oktato-nevel6 munkdban hasznalt tankonyigények felmérése,
alaprendelés leadésa.

Majus 15.-junius 30. Alaprendelés modositasa, fiktiv tanulok nevesitése.

Augusztus 21-30. Tartos tankonyvek bevételezése.

Szeptember 1-15. Tankonyvek, munkafiizetek kiosztasa.
Potrendelés leadasa.

Szeptember 24-t61  Poétrendelés kiszallitasa.

Oktober 1-t6l Evkozi rendelés a tankonyvrendelési feliileten.

9. A TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER INTEZMENYI ELJARASRENDJE

a) A kozremiikodok kore és feladataik
e Ertékeld vezetd — igazgato, akinek feladata, hogy
- meghatédrozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot,

amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe

tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat

kozremiikodot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyujt

minden érintettnek

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett

javaslatokat

- az ‘értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését,
személyes beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben
kozremiikodoket

- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést

- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild

- ha a fenntarté részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és
ismételten megkiildi

- a kovetkezd tanév elején Osszefoglalod tdjékoztatast ad a nevelbtestiilet részére a

teljesitményértékelés eredményeirdl.
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e Az igazgaté a teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikddot vonhat be.
A kozremikodé felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd

pontos tajékoztatdsa mellett.

A kozremiik6do lehet az igazgatohelyettes vagy egy munkakozosségvezetd, akik

kozremuiikodnek az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban

titemtervet készitenek a kozremiikddoi értékelési feladatok folyamatarol

az titemtervet megismertetik az értékelendd személyekkel

kozremiikodnek az egyéni teljesitménycélok megvalosulasanak kovetésében, valamint

a munkavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében

tanora-és  egy¢b  foglalkozasokat,  programokat  latogatjak,  alatamaszto
dokumentumokat elemzik, jegyezetek készitenek
- javaslatot fogalmaznak meg az értékeléshez
- részt vesznek a teljesitményértékelé megbeszélésen
- az eljards soran késziilt dokumentumokat a sziikséges mértékben és idétartamig
taroljak, amelyeket az eljaras lezarasakor atadnak az igazgatonak, beleértve az eljaras
soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgatd ¢és a kozremiikodok az eljards sordn betartjak és betartatjdk az etikai

szabalyokat, hivatali titokként kezelik az egyes pedagogusok, pedagdgus végzettségi

nevel6-oktatd munkat segiték értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zard
értékelésen elhangzottakat.

o ‘értékelendd személy, aki a teljesitményértékelési idészak els6 napjan legalabb
Pedagdgus 1. besoroldssal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott,
valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel-oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott. Feladatai:

- megismeri a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilondsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast
- Javaslatot tesz az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
iddszakon beliil azok teljesiilésének varhatd idépontjara

-kezeli a teljesitményértékeléshez  biztositott informatikai feliileten  sajat

crer
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- a tanév soran elkésziti, rendszerezi, az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett 4tadja
vallalt teljesitménycéljai megvalositasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosuld6 munkavégzést alatdmasztod
dokumentumokat

- egylttm{ikodik az igazgatoval/kozremiikodovel a teljesitményértékelés feladatainak
végzeése soran

- megismeri a vezetdi értékelést, sajat dontése szerint reflektiv onértékelést készit az
informatikai feliileten

- részt vesz a tanév végén az értékelést lezard megbeszélésen

- 1észt vesz az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositdsaban, amelyet egyéni
céljai végzéséhez hasonld6 moédon dokumental

- a teljesitményértékelés soran betartja az etikai szabalyokat.

b) A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa

A személyes teljesitménycélok meghatirozasara az értékelendd munkatérs tesz javaslatot az
értekelésében kozremikddoként kijelolt vezetok ajanlasanak figyelembevételével.
A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év jinius
30 és szeptember 30 kozotti idoszakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy
esetén junius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni
maximum 300 karakter terjedelemben oly mddon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd,
konkrét mutatokkal értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett
iddépontjat.
A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolddik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmi, vagy nem elég konkrét,
az igazgatd javasolja azok modositasat.
A személyes teljesitménycélok meghatdrozasdhoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El16z0 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvaldsitas folyamataban 1évd, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanul6 szintli eredményei

- El16z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanulo szintli adatai
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- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkako6zo6sségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.
A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértéki
valtozasat kovetd 30 napon belill legkésdbb a naptari év februdrjanak utolsé munkanapjaig
van lehetdség.
Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony

kezdetétdl szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

€) A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
4. Kommunikécio, egyiittmiikodés 6
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 (3*8)

Osszesen:100 pont
A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy

teljesitményértékelésének szempontjai €s az adhaté pontszamok

1. Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20

2. Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi 12
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
4. Kommunikacio, egylittmitkodés 8
5. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10

36



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

6. Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartas 8
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

Osszesen: 100 pont
Ertékelési kategoriak:
* kiemelked¢ teljesitmény (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti)
« atlagos teljesitmény (50-80% kozott)
« fejlesztendo teljesitmény (50% alatti).
A fejlesztendd teljesitményt nyajtd értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint
az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
A véglegesitett pontszamot ¢s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.
A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsd alkalommal 2025. szeptember 1-
ével allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint moédositott

illetményt.

d) A sziil6i elégedettségmérés eszkozei
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikéri az értékelendd személy

tekintetében a sziildk és a tanulok véleményét elektronikus forméban, Google Urlapon.

e) Az értékelés folyamata
o Az ¢értékeld vezetd az értékelendd személlyel kozosen meghatarozza a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

(az e-KRETA informatikai feliiletén) szeptember 30-ig.
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A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti €s attekinti, majd elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értékelendd személlyel.

o Az ¢értékelt személy ezt kiegészithet az onértékelésével.

e Ezutdn keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitdsi évenként egy
alkalommal, ahol a vezetéi és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében
megsziiletik a végleges értékelés. Az értékeld megbeszélésen részt vesz az értékeld
vezetd, az ¢értékelendd személy, valamint a kozremikodd vezetd, aki lehet
igazgatohelyettes vagy munkak6zosség-vezeto.

o A kozremiikddd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes
értekelés pontszdmara az értékeld vezetd szamdara, aki a javaslatot mérlegeli. Az
értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozremiikodoéi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és errdl Ot tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban  észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

o A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

o Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint

besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

f) A teljesitményértékelés idoterve

Egyedi, tanévre sz616 intézményi teljesitménycél tanév kezdés elott, legkésdbb
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén augusztus 25-ig
a teljesitményértékelési rendszer intézményi a tanév elso napjaig

eljarasrendjének megalkotasa/feliilvizsgalata

Az értékelésben kozremitkodok megbizasa a tanév els6 napjaig

Kozremiikodo vezetd értékelési litemtervének elkészitése szeptember 30-ig
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Egyéni, tanévre sz616 személyes teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

megel6z6 tanév junius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi
megbizassal rendelkezoknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése,
az alatamasztd dokumentumok gytijtése

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd
értékeléshez szempontonként és részteriiletenként a
munkavégzés mindségét és mennyiségét alatimasztd
dokumentumok gytijtése (portfolio)

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

Dokumentumellenérzések, tanora/foglalkozas,
programlatogatasok, adatgyiijtések, elemzések

folyamatosan a tanév sordn
majus 15-ig

Sziil6k és tanulok kérddivezése - elégedettségmérés

aprilis 1-méjus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre all6 dokumentumok, adatok
atadasa a kozremiikodo vezetOknek

folyamatosan a tanév sordn,
legkésébb majus 15-ig

Az értékelésben kdzremitkodok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd/féigazgatd szdmara

majus 15-majus 30.

Az igazgato/féigazgatd eldzetes értékelése, az értékelendd
munkatars tdjékoztatasa az eldzetes értékelés eredményérol

junius 1-janius 10.

Az étékelendd munkatars onértékelése (opciondlis)

junius 15.

Személyes értékel6 megbeszélések

junius 15-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

Junius 30.
(6vodaban augusztus 15.)

A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi
beszamoloban szerepelnie sziikséges)

julius 31.

A teljesitményértékelés iratai (5. sz. melléklet)

- Megbizas a pedagdgusok teljesitményértékelésének kdzremitkodod vezetdi feladataira

- Személyes teljesitménycélok meghatarozasa

- Ertékels lap

- Jegyz6konyv - személyes teljesitménycélok meghatarozasa

- A teljesitményértékelés zardé megbeszélésének jegyzokonyve
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10. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirdsokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

V. AZISKOLAEPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI| RENDJE

1. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI

RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Uni6 zészlajat.
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds a tliz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasdért, a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak
megOlrzéséért, az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, az energiafelhasznalassal valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok
szdmara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —

a technikai dolgozok feladata.
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Az intézményi tanacs, diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgato helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

2. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK BERBEADASA

Barmely helyiség bérbeaddsanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
koriilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi ordkat és a tanoran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utdn adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.
Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa az intézményfenntartdé — Bajai Tankeriileti Kézpont -
hataskorébe tartozik. Az intézmény igazgatdja a bérleti jogviszony kezdetét megel6zden
legalabb 1 héttel kérelmet nytjt be a Tankeriileti Kozpont felé. - A bérlé altalbenyujtott
kérelemre az igazgatd tdmogatasat fel kell vezetni.
Az intézmény feladatai:

e iddpont egyeztetése a bérldvel a szabad kapacitas fliggvényében

e A Tankeriileti Kozpont Altal elkészitett szerz6dés alairatasa, visszakiildése

o teljesitésigazolas naprakész vezetése, bekiildése a targyhot kovetd honap 5. napjaig.
Az Onkorményzatuk eseti, ingyenes teremhasznalati igényei esetén is minden esetben
kérelem és ingyenes hasznélati szerz6dés megkotése sziikséges, mellyre fel kell vezetni az
1gazgato tamogato nyilatkozatat.
A tankeriileti igazgatd engedélye és igazgatd jovahagyasa nélkiil — kiilondsen az iskola rendes

miikddési idején beliil- az iskola helyiségei nem adhatok bérbe.

3. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLA TERULETEN

Az iskoldban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetleniil személyre iranyuld és/vagy amely a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg
Ossze. Reklamanyagot csak az igazgato eldzetes engedélyével és az iskola pecsétjével ellatva

lehet kihelyezni.
4. KEPZESEK, TANFOLYAMOK SZERVEZESE ES MEGTARTASA
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A tankertileti igazgat6 jovahagyasa és engedélye nélkiil az iskola helységeiben képzések és

tanfolyamok nem tarthatok.

5. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamdara a dohdnyzas ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az intézmény vezetdje felel.

6. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a

tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara poétlolag

1 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.
A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszkdzok a

tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

7. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Pedagdgiai programunk heti 5 testnevelési orat tartalmaz a kovetkezdk szerint:

A mindennapos testnevelés a 2012/2013 tanévtdl, 1. és 5. évfolyamtol kezdve, felmend
rendszerben heti 6t testnevelés Ora keretében, drarendbe beépitve keriil megszervezésre.

Ezen tilmenden, az éves munkatervben meghatarozott modon és tartalommal eldzetes
igényfelmérés alapjan az iskolai sportkor koordinalasaval tomegsport foglalkozasokat tartunk.
Heti két - els vagy utolsoé tanitasi Ora - testnevelés ora kivalthato

a) iskolai sportkorben valo sportolassal,

b) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amatOr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye €s a sportszervezete altal kidllitott igazolds birtokdban a sportszervezet

keretei kozott szervezett edzéssel.
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VI. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. AHAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

Az iskola hagyomdnyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet

az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

2. AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS ES UNNEPI RENDEZVENYEI

Az intézményben tartott ilinnepélyek, megemlékezések egyrészt Magyarorszdg allami
linnepeihez ¢és a torténelem egyes meghataroz6 eseményeihez, masrészt a tanév rendjéhez
igazodnak. Karacsonyi iinnepséget, farsangi balat szerveziink. Nemzetiségi napon apoljuk a
nemzetiségi hagyomanyokat. ’Sugovica gyongyszeme’ dijat adunk at {innepélyes keretek
kozott azon didkjainknak, akik eredményesen szerepeltek tanulmanyi és sportversenyeken. Az
tinnepélyek, megemlékezések idopontjat és szervezdjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések az intézmény, telephelyek vagy az osztalykozosségek
szintjén keriilnek megszervezésre. Az linnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési
id6pontja megjelenik a hirdetotablan és az osztalyfonokok altal kiilon is kihirdetésre kertiil.
Az innepélyek helyszinét az linnephez méltéan kell feldisziteni, mig a megemlékezések
helyén — az eseményre utald, vagy ahhoz ill6 szimbolummal — dekoraciot kell elhelyezni. Az
tinnepélyek €s megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a tanuldok
¢és az alkalmazottak egyrészt részvételiikkel, masrészt alkalomhoz ill6 viseletiikkel fejezik ki

az intézményhez valo tartozasukat és tiszteletadasukat.
3. AZISKOLA TANULOINAK KOTELEZO UNNEPI VISELETE, SPORTOLTOZETE
Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, az iskola logojaval ellatott sal

Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, az iskola logdjaval ellatott nyakkendd
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Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamadra: tornacipd, fehér polo,

melegito.

VIl. ATANULOK EGESZSEGUGYI ELLATASANAK RENDJE

1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

Az intézmény a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint biztositja a rendszeres
egészségiigyi feliigyeletet, a koznevelésben foglalkoztatottak részére az tlizemorvos, a
gyermekek - tanulok részére az iskolaorvos, védoné és az iskolafogorvos munkajan keresztiil.
Az iskolaorvos és az lizemorvos rendelési idejérol a tanév elején tajékoztatjuk a didkokat,
sziiloket és dolgozokat.

Az intézménybe betegségre gyanus, héemelkedéses, lazas, hasmenéses tanuldt behozni,
bekiildeni nem szabad. A napkdzben megbetegedett, vagy balesetet ért tanulo sziileit az
intézmény azonnal értesiti, megérkezésiikig a tanulot — a lehetdségekhez mérten — elkiiloniti,
lefekteti, illetve sziikség esetén siirgdsségi ellatast hiv. A tanuld fert6zésmentességét,
gyogyulésat orvosi irattal kell igazolni és csak ennek birtokdban fogadhato vissza intézményi

kozosségébe.

2. AZIGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egeszsegligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasadban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat
a szervezesi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojével. A didkok szlir@vizsgalatat a védono altal elkészitett munkaterv tartalmazza.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:
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e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvéaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM-rendelet alapjan).

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késObb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultél a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

o A fogaszati szlirdvizsgalatot évente egyszer az iskolafogorvos végzi.

3. AZISKOLAI VEDONO FELADATAI

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikdodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirvizsgalatokat megel6zo ellendrzéd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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e Heti egy Oraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkéjaban felhasznalja.

4. A TANULOK VESZELYEZTETETTSEGENEK MEGELOZESEVEL ES

MEGSZUNTETESE

Az ifjasagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan meghatarozott feladatok
ellatdsara a tantestiilet egy tagjat bizza meg a feladatok koordinalasaval. A megbizott
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd6 mds személyekkel, intézményekkel ¢és
hat6sagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatodja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasa érdekében.

VIIl. AZINTEZMENYI VEDO- ES OVO ELOIRASOK

1. MUNKAVEDELMI ES BALESET MEGELOZESI OKTATAS

Minden évben munkavédelmi €s baleset megeldzési oktatast kell tartani. A tanuldk szamara
kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat a naploba be kell
jegyezni.
Az osztalyfénokok, a tanév kezdetekor az elsd osztalyfénoki dran ismertetik:

- az intézmény koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- a balesetvédelmi el6irasokat
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- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét)

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Kiilon balesetvédelmi ismertetést, vagy oktatast kell tartani az intézményen kiviil szervezett
foglalkozasok (kiranduldsok, turdk, tdborozasok stb.) eldtt, valamint tanév végén, a nyari

idénybalesetekkel Osszefiiggésben.

Pedagbégusok szamdra minden év szeptemberének elsé felében munkavédelmi és baleset
megel6zési oktatast kell tartani az intézményi munka- ¢és balesetvédelmi megbizott
eléadasdban.

A technikai dolgozdk szamara minden év 0szén, eldre egyeztetett iddpontban az intézményi
munka- és balesetvédelmi eldadast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi
megbizott eléadasaban.

Az Ujonnan belépd dolgoz6t a munkaba allast kovetd elsé honap végéig munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Az iskola dolgozoira és tanuldira a munkavédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a fenti

oktatasokon ismertetett eldirasok és feladatok betartasa kotelezd.

2. TANULOI BALESETEK MEGELOZESE

A pedagogusok, a kotelezd és nem kotelezd foglakozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat velilk betartatni. Az
osztalyfonokok, illetve a szaktanarok rendszeresen ismertetik a tanulokkal, az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonb6z6 foglalkozdsokon a tilos ¢és elvarhato

magatartdsformakat.

3. FELADATOK TANULOBALESETEK ESETEN
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A tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az iskola dolgozojanak
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériiltet elsosegélyben kell részesitenie

- ha sziikséges, orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie

- a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolavezetének.

A tanuldnak, a tanulotarsat ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén,
haladéktalanul szdlnia kell a feliigyeletet ellatdo pedagdgusnak.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. A tanuldbaleseteket a
jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzokdnyvezni és nyilvantartani, a harom napon tal
gyogyulo sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat.

A Dbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek

megelézésére.

4. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
tanulok ¢s alkalmazottak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belvizstb.)

- thz

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. hdségriadd, havazas, jarvany)
idéz eld rendkiviili helyzetet, tigy a rendelkezéseket az orszdgos riasztasi rendszer valamint a
fenntarto utasitasainak megfeleléen kell alkalmazni.
Amennyiben barmely tanulonak vagy alkalmazottnak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, az igazgatohelyettessel illetve
valamely intézkedésre jogosult személlyel.
Rendkiviili esemény bekovetkezésekor, a vezetdi helyettesitési rendben meghatarozott

személyek, az ott megjeldlt sorrendben jogosultak az intézmény egésze, illetve a
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tagintézmény vonatkozasaban intézkedni. A megbizott és az ligyeletes pedagdgus intézkedési
jogkore csak az intézmény muikddésével, a tanulok biztonsadgdnak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki, az illetékes vezetd, vagy a fenntartd haladéktalan
értesitése mellett.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelés személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds személy utasitdsara az
épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a
benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékletében
talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok esetenként, a
portas illetve az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel

ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapalya. A felligyeld tanarok a naluk 1évo
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dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadod elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idOt az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitési nap elrendelésével.

Az intézkedésre jogosult felelés személyeknek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg gondoskodniuk kell az alabbiakrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendveédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felelos személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

- az ¢piiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgek)

- a kozmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol

- az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szerv illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait mindenkinek be kell tartania! A tiz esetén

sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriadd terv” c. utasitds
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tartalmazza. A robbantéassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantédssal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c.
utasitas tartalmazza. A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a
felelds. A tlizriad6 és bombariad6 tervet, vagy annak roviditett — a sziikséges teenddket és az
elvart viselkedési formakat osszefoglald — valtozatat, jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni. Az
intézmény vészkijaratait és a menekiilési utvonalakat a megfelelo jelzésekkel kell ellatni. Az
épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A kifiiggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és
a gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény-vezetd a felelés. A tlizriadd tervben, a
héségriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezdek. A rendkiviili esemény miatt elmaradt foglalkozasok

potlasardl az igazgatd dont.

5. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS ES AZ AZT

MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS

Ha felmeriil az alapos gyantja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a kozoktatasrol szold 20/2012. EMMI rendelet 53. §. (1) bekezdése szerint
fegyelmi eljarast lehet inditani.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a
tanulot és a kiskortl tanulo sziildjét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg. Az
értesitést olyan modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen igényét a kézhezvételtdl szdmitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszego tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton é€s irdsban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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IX.

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil, irasos megallapodassal
lezéaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala

az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja, a

szliléi munkakozosség és a didkonkorméanyzat véleményének kikérésével és a fenntartd

jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —

mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés rendjét, Onallo szabalyzatok

tartalmazzdk. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil

modosithatok amennyiben jogszabalyi eldirdsok vagy intézményi megfontolasok ezt

sziikségessé teszik.
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X. LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Didkonkormanyzata az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat megismerte €s elfogadasat timogatta.

Baja, 2024. szeptember 06.
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_ Miiller Robert
DOK patrondld tanar

A Sugovica Sportiskolai Altaldnos Iskola nevelétestiilete a 2024. szeptember 11-én megtartott
értekezletén a véleményezésre jogosult szervezetek tamogatdsa alapjan elfogadta az

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Baja, 2024. szeptember 11.
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Xl. MELLEKLETEK

1. PALYAZAT KIIRASA NELKULI VEZETOI MEGBIZASSAL KAPCSOLATOS

ELJARASREND

» lIgazgato ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szabalyok

(1)Az igazgato kivalasztasa — kivéve, ha a térvény masként nem rendelkezik, nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval
a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgato
harmadik €s tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

(2)A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili vezet6i megbizasra iranyuld (2. ciklusos igazgato
megbizas) eljaras a fenntart6 irasbeli kezdeményezésére indul.

(3)A fenntarto az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

(4)A neveldtestiileti értekezletre a nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek
a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya a nevel6testiileti értekezlet
idépontjaban fennall és munkavégzési helye a kdznevelési intézmény.

(5)A nevelétestiilet tagjai:

e pedagogus munkakorben foglalkoztatott kznevelésben foglalkoztatott,

o felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld €és oktatd munkat segitd munkakorben
foglalkoztatott,

e  az igazgato,

e afelmentési idejét toltd koznevelésben foglalkoztatott,

e akinek a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel.

(6)Az 6raaddi megbizasi jogviszonyban allo pedagogus nem tagja a nevel6testiiletnek, 6
az ¢értekezleten tandcskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség szempontjabol
figyelmen kiviil kell hagyni, szavazésra nem jogosult.

(7)A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevel6testiilet legalabb 2/3-a
jelen van.

(8)Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy altala a nevelGtestiileti értekezlet levezetésére

jelolt személyrdl a nevelOtestiileti értekezletet megel6zden egyszerli szo6tobbséggel
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(jelenlévok 50 %-a +1 f6) szavazzanak és a levezetd személy megvalasztasra
kertiljon.

» Eljarasrend
(1) A neveldbtestiilet értekezletét az igazgato altal, a fenntartd kezdeményezése alapjan

kijelolt személy nyitja meg ¢és folytatja le (a nevelGtestiileti értekezlet levezetésre
kijelolt személy).

(2) A levezetésre kijelolt személy megallapitia a (7) bekezdés alapjan a
hatarozatképességet.

(3) Hatarozatképesség esetén az ecljarast folyatja, hatarozatképtelenség esetén (teljes
neveldtestiilet kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

(4) A nevelGtestiilet az eljaras soran a jegyzOkonyvezésre és a jegyzokonyv hitelesitésére
tagjai kozil egyszerl szo6tobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 £0) jegyzokdnyvvezetot
¢s kettd 6 jegyzokonyv hitelesitd személyt valaszt.

(5) A nevelGtestiilet az eljaras soran alkalmazandé titkos szavazas lebonyolitasara tagjai
koziil egyszerli szotobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 f6) 3 {0s szavazatszamlalo
bizottsagot valaszt.

(6) Az celjaras szabalyszeri lebonyolitasarol a fenntartd legfeljebb 2 f6 delegalt
képviseldje utjan gondoskodik.

(7) A neveldtestiilet véleményének kialakitasa elott meghallgathatja az igazgatot.

(8) A meghallgatas torténhet a szavazas el6tt, de kiilon nevelGtestiileti értekezlet
megtartasa alkalmaval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatas,
ugy azt a fenntartd altal delegélt képviseld vezetésével kell lefolytatni. A
meghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, melyen a neveldtestiilet dont az egyetértés
megadasarol.

(9) A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni, és azt a fenntartd részére legkésobb
1 napon beliil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntart6 részére torténd megkiildéséért
a levezetésre kijelolt személy a felel0s.

(10) Az egyetértés megadasarol a nevelGtestiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.

(11) Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az igazgato nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiili vezetdi megbizasaval a teljes neveldtestiilet legalabb 2/3-a egyetért.

3. Palyazat kiirasa nélkiili vezetdi megbizéassal kapcsolatos eljaras szabalyok
(1) Az igazgato-helyettesi megbizas palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is betolthetd a
Kjt. 20/B. §-anak rendelkezései alapjan:
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a) olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil — mar legalabb
két alkalommal eredménytelentil keriilt sor palyazati felhivas kiirdsara,

b) ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil szlikséges, €s a folyamatos mikodéshez
szlikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok,

c) ha a koznevelésben foglalkoztatott az erre vonatkozd megbizast megelézden
legalabb egy ¢éve koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban all a
munkaltatoval.

(2)A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili vezetdi megbizasra iranyul6 eljaras a jeloléssel
indul, a jelolt a neveldtestiilet tagjai koziil kertil kivalasztasra. A jeliilést koznevelési
intézmény vezetdje irdsban, hivatalos levél formdjaban juttatja el a fenntartonak. A
jelolést a koznevelési intézmény vezetdje indokolassal latja el.

(3)A fenntartd a jelolés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a koznevelési
intézménybe.

(4)A vezetéi megbizasrol a fenntarto dont, dontése el6tt kikérheti a nevelGtestiilet
véleményét.

(5)A fenntart6 az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevel6testiileti vélemény kialakitasara.

(6)A nevelGtestiileti véleményezési eljarasra az 1/1. (4)-(8) — 1/2. (1)-(8) rendelkezéseit
kell megfelelden alkalmazni.

(7) A nevelGtestiileti  értekezletr6l késziilt jegyzOkonyvet a fenntartd részére

haladéktalanul el kell juttatni.
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2. PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, okéaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd vagy az
intézmény szervezesi igazgatohelyettese koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél
intézkedést kezdeményezni. A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskoldba Iépéskor a

hazirenddel egyiitt minden tanul6t, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai:
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, aki a szervezési igazgatohelyetteshez fordul,
3. A szervezési igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevd kozvetlenilll az igazgatobhoz fordul, aki kezeli a problémat vagy a

fenntartohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon az intézmény szdman
e irasban az iskola cimére
e elektronikus Gton az iskola e-mail cimére
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy a szervezési

igazgatohelyettes vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfdndk aznap vagy mdasnap
megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tligyet a
panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
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azonnal a szervezési igazgatohelyettes felé. A szervezési igazgatohelyettes 3 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek széban
v. irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6étartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgatd felé.
A probléma megoldasanak hidnyadban az igazgatd jelzi ezt a fenntartonak. A fenntartd
bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, kozOs javaslatot tesznek a
probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is
rogzitenek. A folyamat gazdaja a szevezési igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmerilt. A felelds
megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
idStartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se a igazgatod
kozremtkodésével, akkor az igazgatd a fenntartd felé jelez. 15 munkanapon beliil az iskola
vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz
a probléma kezelésére irasban is. Ezutan, a fenntart6 képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birdsdghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg. A folyamat gazdija a
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szervezési igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegezi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentaciods eloirasok

A panaszokrol a szervezési igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

. A panasztev0 neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak maddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

O o0 I N Wk~ WN

. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel idopontja: Panaszievo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgilas modja:

Panasz fogadd

beosziasa: Kivizsgilas eredménye:

Szilksépges intézkedés:

WVégrehajtasén felelos neve: Panasztevo tdjékoziatasinak idopontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola tantestiilete
elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte €s elfogadta.
Baja, 2023. augusztus 31.

Péter Szandra Muiiller Robert

Sziil6i Szervezet elndke Didkonkorményzatot segité pedagogus
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3. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar alloménydba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd

fel. A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetése¢hez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és

egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Ady Endre Vérosi Konyvtarral.

Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast (letéti allomany) kell

vezetni.

1.2 Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és

rendelkezésre bocsatasa,
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b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
€) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
d) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
f) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,

szolgéltatasairol.

1.3 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremukodik az  iskolai  tankonyvelldtds — megszervezésében,

lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizéasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

o kozremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo

vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozod rendelkezéseit nyilvdnossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

1.4 A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
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e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények stb.) kdlcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

o tdjékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe

veheti.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi

hasznalata

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott kdnyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild
diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
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A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok a konyvtar
ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos

informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban
vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai

konyvtaros latja el.

Gyitijtokori Szabalyzat

Célok ¢és feladatok
Az iskoldban folyé pedagodgiai munka célja a gyermekkdzpontli személyiségfejlesztés.

Specialis célja a matematikai-informatikai, nyelvi, testi képességek emelt szintii fejlesztése.
Az iskola alapfeladatai:
A tanulok

- alapmiiveltségét biztositd, miiveltségtartalmak feldolgozasa

- alapképességeinek (értelmi, kommunikacids, szocializacids) tevékenységbe agyazott

fejlesztése
- alapvet6 szokasainak kialakitasa
- érzelmi, akarati tulajdonsdgainak gazdagitasa

- az eurdpai kultara értékeinek kozvetitése

Az iskolai konyvtar alapvetd feladatai:
- a tanulas segitése (felzarkoztatas, tehetséggondozas, palyaorientacio)
- az ¢letmdd formalés feladatainak ellatasa (pl.: kdrnyezeti nevelés)
- személyiségfejlesztés
- 0nall6 tanulas segitése
- konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa
- a tanitas segitése
- a konyvtarhasznaloknak ezen feladatokhoz kapcsolodo ismerethordozokkal

valo ellatasa
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A konyvtar szellemi mithely, neveld, szolgaltato, értékdrzo és értékkozvetitd intézmény, mely
hasznal6i szamara -  gylijteménye segitségével - valjon mindennapi életiik, sikeriik
szinhelyévé, dromforrasava.

Az 4llomany elemzése

Hagyomanyos dokumentumok- ez az allomany meghatarozé része.

1. Szépirodalom

Elsésorban a tananyagban szerepld szerzOk miiveit, antologiakat a magyar ¢és a
vilagirodalombol, verses koteteket, mesekonyveket,( magyar szerzok és klasszikus meseirok
miiveit) tartalmazza. Ezek példanyszama megfeleld.

A tananyagban meghatarozott kotelezd €s ajanlott olvasmanyok példanyszdma megfeleld.

Az ifjusagi és gyermekirodalombol a klasszikus szerzOk miivei régebbi kiad4dsban nagy
példanyszamban kolcsondzhetdk, de hidnyoznak a napjainkban megjelend uj, gyermek és
ifjasagi mivek.

Misorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhaté gyljteményeink példanyszama kicsi, egy
résziik tartalma elavult.

2. Szak —és ismeretterjesztd irodalom
Az altalanos lexikonok, enciklopédidk, adattarak, Osszefoglalé miivek legalabb 1-1

példanyban megtalélhatok.

A tantargyakhoz kapcsolodd tudomdnyok szakirodalmabol a bioldgia, ndvény és allattan
szakirodalma mennyiségben ¢€s tartalomban megfeleld.

A matematika, fizika, kémia tudomanyok szakirodalma az igénynek megfeleld.

Alkalmazott tudomanyok koziil fejlesztésre szorulnak a szamitastechnikai konyvek.

A miivészeti albumok régiek, elhasznalodottak, jo résziik nem felel meg a kor igényeinek.

A testnevelés tagozat miatt sziikséges a kiillonb6zo sportagak szabalykonyveinek felfrissitése.
Szotaraink megfeleld példanyszamuak és mindségiiek.

3. Pedagodgiai gvilijtemény

Folyamatosan fejlesztjiik, alakitjuk.

Foképp a fejlesztés és a tehetséggondozas irodalmat gytijtjiik.

4. Kézikonyvtar

Konyvtarunkban valamennyi alapvetd lexikon, enciklopédia megtalalhaté legalabb 1-1
példanyban.

Kézikonyvtarunk alkalmas a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasara, az Onalld

ismeretszerzés megtanuldsara. Ez az 4lloméany folyamatos fejlesztést igényel.
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5. Tartds tankdnyvek

A konyvtar dllomanyaba tartoznak, de teljesen kiilon nyilvantartast vezetiink roluk.
A tartos tankonyveket egy évre kolcsondzhetok a konyvtarbol.

6. Audiovizualis dokumentumok

Elsdsorban a tananyaghoz kapcsol6doé szemlélteté anyagok.
- videofilmek
- CD-k
- DVD-k
A CD lemezek a konyvtar allomanyaba tartoznak, egy résziik a szamitastechnika teremben
talalhatok
7. Periodikak

Ot évig 6rizziik 6ket.

A gyljtékor meghatarozasa

Fdgyujtdkorbe tartoznak

Szépirodalom: Az iskolai konyvtar allomanyanak meghatarozd része. Mivel iskolankban
nemzetiségi nyelvoktatds folyik, hasonlé szempontok szerint gytijtjiik oktatdsunk nyelvének
szépirodalmat. (német, horvat)
A nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasok.
Ismeretk6z16 irodalom
- A miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori  fokozatok
figyelembevételével (lexikonok, enciklopédidk, szotarak, adattarak stb.)
- Az alapvizsga kovetelményeinek megfeleltetett irodalom
- Tantargyaikhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok
- Munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumok
- Az iskolatipusra vonatkozo tantervek (NAT, keret,- mintaterv, tantargyi
program)
- Az iskoldban haszndlt tankonyvek, tartdos tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, tanari kézi konyvek stb...
- Modszertani  utmutatok, tantargyi bibliografidk, tankonyvek, tanitasi
segédletek, palyavalasztasi utmutatok
- Az iskolatorténettel, az iskola ¢€letével foglalkozé dokumentumok

- Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok
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Mellékeviijtdkorbe tartoznak

Szépirodalombol

Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl0 kortdrs magyar és kilfoldi
irodalom

Tematikus antologidk

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélés €s verses kotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek (német, angol, horvat) oktatdsdhoz a nyelvtudas

szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

Ismeretkoz16 irodalombol

A tantdrgyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgalod
ismeretterjesztd miivek (alapszintii)

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhaté idegen nyelvil
segédletek

A telepiilés helytorténeti,- ismereti forrasai

A pedagdgiai szakirodalom hatartudomanyainak szakirodalma

A gytjtokorbe tartoz6 dokumentumok tipusai:

Konyvek

Térképek, atlaszok

Idészaki kiadvanyok
Misorfiizetek, kisnyomtatvanyok
Audiovizudlis dokumentumok

Tankonyvek

Nem tartoznak a gylijtékorbe

Hitbuzgalmi dokumentumok
Szappanoperak
Pornograf, szadista irodalom

Krimi

A gyljtokor részletezése

Szépirodalom

Atfogd lirai, prézai és dramai antologidk a vildg és a magyar irodalom

bemutatasara 1-1 példanyban
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- A helyi tanterv altal maghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

- A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzOk valogatott miivei,
gylijteményes kotetei

- A magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald
antologiak és gylijteményes kotetek

- A nemzetek irodalmat reprezentalo klasszikus és modern antoldgiak

- Tematikus antologiak nemzeti, csaladi tinnepekhez €s egyéb foglalkozasokhoz

- Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények 1-1 példanyban

- Gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek a klasszikus és a
kortars irodalombol

- Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyok 1-1 példanyban.

Szak -és ismeretterjesztd irodalom

0 Altaldnos miivek

Lehetdleg minden olyan tdjékoztatd eszkdz, amely szerkezetben, tartalmiban wjat hoz. A
konyvtarhasznalat szakirodalma 1-1 példanyban.

1 Filozo6fia- Pszichologia

Kiemelten gylijtendék a személyiségfejlesztés, kozosséget ¢Epitd, erkolesi nevelés,
metakommunikdaci6 irodalma 1-1 példanyban.

2 Vallas

A nagy vilagvallasok 0Osszefoglalol, a jelekkel, szimbolumokkal foglalkozd irodalom,
mitologiak 1-1 példanyban.

3 Tarsadalomtudomany

Szociologiai, kozgazdasagi, politikai irodalom gy(ijtése az allampolgari ismeretek tantargyhoz
kapcsolva.

[llemtan konyvek

Szlikebb régiora vonatkoz6 néprajz 1-1 példanyban valogatassal.

5 Természettudomanyok

A tananyag kiegészitését szolgaldo ismeretterjesztdé miiveket ( az életkori sajatossagok
figyelembevételével) 1-1 példanyban.

Kornyezetvédelem, fizika, kémia, bioldgia szakirodalma valogatassal 1-1 példanyban.
(Albumok, feladatgytijtemények, allat- és ndovényhatarozok, lexikonok, enciklopédiak)

6 Alkalmazott tudoméanyok

71



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Gylijtendok a szamitastechnikai konyvek, barkacskonyvek, csaladdi, altaldnosan, sok
szempontbol hasznalhat6 konyvek valogatassal.

7 Muvészetet. Szorakozas. Sport

Mivészeti albumok, miivészeti ¢életutak feldolgozasai, jatékos konyvek, sakk, rejtvények,
rajz, ének-zene.
Kiilonb6z6 sportagak szabalykonyvei. Jatékgyljtemények, sportagakat népszertsité konyvek.

1-1 példanyban valogatassal.

8 Nyelv és irodalom

A magyar nyelv és irodalomhoz kapcsolodd szakkonyvek. JO szinvonali tomoritmények,
monografidk, miielemzések 1-1 példanyban valogatassal.
Szotarak megfelel6 mennyiségliek és mindségiliek.

9. Foldrajz. Eletrajz. Torténelem.

A tantargyakhoz tartozd szakirodalom (atlaszok, adattarak, feladatgylijtemények) a
honismeret szakkdnyvei.

Pedagogiai irodalom

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
- A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
- A miiveltségii teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei.
- A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai.
Periodikak
A konyvtar feladata gyfijteni az iskola tipusanak és fokozatanak megfeleld, a tanuld és a

pedagdgus munkajat segitd szakfolydiratokat.

A konyvtari dllomanyfejlesztés
- vétel
- ajandék
A konyvtari allomanybol vald torlést a 3/1975./ VIII. 17 / KM-PM sz. egyiittes rendelete

alapjan végezzik.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
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A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtarhasznélat modjai:
¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizuélis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutols6 szamok), fejleszt6 jatékok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartisban vald rogzitéssel
szabad.
o A kolesonzés nyilvantartésa fiizetes.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté harom hét
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hadrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo

dokumentumok eldjegyezhetok
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Az iskolabdl tdvozo, tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

1.7.3 A konyvtar nyitvatartasi ideje

Napok Szent Antal utca Malom utcai telephely Voroskereszt tér
hétfo 7:30 - 11:30 12:30 — 15:30 -

kedd 7:30 - 15:30 - -

szerda 7:30-15:30 - -

csiitortok 7:30 - 11:30 - 12:30 — 15:30
péntek 7:30 — 15:30 - -

Csoportos hasznalat
Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az

osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épilild szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartadsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informdcioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,
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e ajanlo bibliografidk készitése

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besoroldsi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1 A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOseégi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
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o a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi mellektétel
e targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www.Kir.hu) Tankonyvi Adatbézis-kezeld Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatés

kotelezettségének:
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1.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az idOtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hadzirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)

6. Kartérités
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A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdé téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara
Abban az esetben, ha az elhaszndlodés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
I.  Altalanos rendelkezések

Az1993. évi LXXIX torvény és az 1996. ¢viLXIl. Torvénymodositads rendelkezése alapjan
(Ktv.), a Végrehajtasrol szolo 11/1994(VIL.8.) MKM rendelet (( Vhr ), a 16/1998. (IV. 8.)
MKM rendelet ( Magyar Kozlony 1998/30 sz.), OM 8/2000 (V.24.), valamint az iskolank

SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja hatarozza meg a szabdlyozasi kotelezettségeket.

Székhelye: 6500 Baja, Szent Antal 60.

A DOK miikédésének szintere az iskola épiilete.

Ezen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fent emlitett épiiletben és a Voroskereszt téri
¢épiiletben tanulo tanulokozosségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és

miikodési rendjét szabalyozza.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata

A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjai érdekeit képviselje, az érintett tanulok érdekében
eljarjon.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakokat érinté kérdésekben véleményt nyilvanit, a didkokat érinté jogorvoslati tigyekben
javaslatot tesz az igazgatonak. — Javaslatot tesz a gyermekeket és az ifjusadgot érintd helyi
dontések meghozatala eldtt.

A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet alabbi
teriileteinek segitésében, szervezésében is:- tanulmanyi versenyek, vetélkeddk- kulturalis
programok

- javaslatok, otletek gytijtése a szabadidé-felel6soknek

I11.A diakonkormanyzat tagjai
A diakonkormanyzatot a Sugovica Altalanos Iskola és Sportiskola Szent Antal utcai és
Voroskereszt téri tanulokozosségeinek (osztalyainak) tanuldi alkotjak.
A didkdnkorményzat felsé tagozatosainak joga a tisztségviselok megvélasztasdban részt

venni, mint valaszto €s mint valaszthatd személy.
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A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga a didkdonkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez
kérdést intézni és arra érdemleges valaszt kapni.

A didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas diakdnkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

A diakonkormanyzati tagsag megsziinik kilépési nyilatkozat kitoltésével, illetve ha a tanuloi

jogviszony megsziinik.

IV.Szervezeti felépitése, miikodése
A DOK az iskola 6todik évfolyamatol miikodteti diakképviseleti rendszerét.
Az elsotol negyedik osztalyosokat is megilleti az érdekképviselti és érdekérvényesitési jog,
valamint a DOK szervezésében 1évé barmelyik programon részt vehetnek, véleményiiket,
javaslataikat elmondhatjak tanitdiknak, vagy a DOK segit6 tanarnak.
A felsé tagozatos osztalykozosségek maguk koziil minden tanév elején megvalasztjdk a
diakonkormanyzati képviseloket (1 osztalytitkar és helyettese).
Az igy létrejott testilet a DOK-vezetéség (mas néven DOK-képviseldk)
A DOK-vezetéség megbeszéléseit sziikség szerint tartja. Az iilései nyilvanosak, (kiilon
dontése alapjan tarthat zart iilést is), de véleményezési, felszolalasi, javaslattevd, ellendrzési
és beszamoltatasi joga csak a képviseloknek van. Az elsd alakuld iilést a DOK-segitd
pedagbgus hivja dssze.
Ezt kovetden a gylilések Osszehivasat az elndk, vagy barmeny vezetdségi tag
kezdeményezheti.
A DOK-vezetéségi gytilés akkor hatdrozatképes, dontéseket akkor hozhat, ha a jelenlevék
aranya 50%+1 f6.
A vezetéség feladata, hogy
e megfogalmazza a problémakat
e dontések, javaslatok meghozatala eldtt kikéri az 6t megvalasztd tanulokozosségek,
tanulok véleményét.
e tagjain keresztiil tdjékoztatja a tanulokozosségeket az igazgatdsag tevékenységérol,
dontéseirdl
e megvalasztja a vezetOség tisztségviseldit: elndk, titkar, gazdasdgi vezetd, sziikség
szerint (egy-egy feladat elvégzésére) bizottsagot hoz 1étre.
o felkérhet nagykorii személyt a didkénkormanyzat munkajanak segitésére (a DOK-
segitd pedagdgust az igazgato jeldli ki)

o eclkésziti a didkdnkormanyzat éves munkatervét
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e rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhato pénzeszkozok felett

e mukaodteti az iskolaradiot

A vezetOség dontéseit szoban, egyszeri tobbséggel hozza (a jelenlevok 50%-a+1£6). Kiilon
dontés alapjan személyi, illetve pénziigyi kérdésekben a dontést titkos szavazassal is meg
lehet hozni.

A vezetOség iiléseirdl irasos emlékeztetd késziil.

Munkajarol kételes folyamatosan tdjékoztatni az 6t, megvalasztokat, de évente legalabb egy

alkalommal a tanulokozosségek tagjait 6sszehivja (megszervezi az évi rendes kozgyiilést)

A diakonkormanyzat vezetdségének megbizatasa 1 tanévre szol.

Diakkozgyiilés

A legfelsébb forum a didkkozgytilés.

A didkkozgyllés nyilvdnos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A kozgytlésen a didkonkormanyzati tisztségviselok beszamolnak az el6z6 didkkozgytlés ota
eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérol, érvényesiilésérol. A kozgyllésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgatonak vagy megkérdezett
személynek legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdsége vagy az

iskola igazgatoja kezdeményezi.

A didkonkorméanyzat tisztségvisel6it a tanév elején, lehetSleg szeptemberben a DOK-
vezetdség valasztja meg titkos szavazassal.

Ha egy tisztségviseld lemond, vagy megbizasat visszavonjak, akkor jabb jeldlés és szavazas
utjan lehet csak 10 tisztségviseldt valasztani.

A tisztségviselok megbizatdsa egy tanévre szol.

A tisztségviseloket le lehet valtani, ha az osztilyok osztalytitkdrainak 1/3-a bizalmatlansagi
inditvanyt nyajt be, vagy ha az iskola tanuldinak 1/5-e alairasaval hitelesitve kezdeményezi
azt.

A didkonkormanyzat tisztségviseloi:
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a. elnok
A DOK-vezetdség vezetdje az elnok.
Feladata:
e avezetdség Uléseinek elokészitése, Osszehivasa, levezetése, bezarasa.
e ahozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése
e avezetdség munkajanak tervezése (napirendi pontokat javasol), koordinalasa.
o vitds kérdésekben, egyenld szavazatok esetén dont
e kiilsd szervezetek felé képviseli a Didkdonkormanyzatot (helyi, vérosi, megyei,
orszagos médiumok)

e kapcsolattartas a DOK-segitd pedagdgussal

b. titkar
Az elndk altalanos helyettese, tevékenyen segit az elnoknek.
Feladata:
e adiakonkormanyzat faliujsaganak folyamatos frissitése.
e hataridds munkdk dsszegytijtése

e jelenléti iv vezetése

C. gazdasagi felelds
Feladata:
e Figyelemmel kiséri a DOK pénziigyi helyzetét, arrdl rendszeresen tajékoztatja a
vezetOséget, kozgylilést

e Kapcsolatot tart a felnétt pénziigyi vezetokkel

d. Osztalytitkarok feladatai:
e Minden DOK-vezetdségi iilésen koteles megjelenni. Osztalyféndki ordn tajékoztatja
didktarsait az iilésen elhangzottakrol.
e Tavolmaradasa a diakonkormanyzat elndkének engedélyével lehetséges, ebben az
esetben kdteles gondoskodni a helyettesitésérol.
A képviselok munkdjat az osztadlyoknak figyelemmel kell kovetnie, félévente értékelni kell,

hogy eldonthessék, hogy jol képviselik-e az osztaly érdekeit és véleményét a vezetdségben.
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Osztalytitkarok visszahivasa: a DOK-vezetéségi {ilésrdl vald rendszeres tdvolmaradas;
passziv, rossz, bomlasztd6 magatartds; egyiittmiikodésre képtelenség; negativ munkavégzés;
stb. miatt. A képviselot visszahivhatja az osztalya, (,ha az osztdly tanuldinak 1/3-a azt

inditvanyozza) vagy javaslatot tehet erre a DOK vezetdsége is.

e. Osztalytitkar helyettesek feladatai:
e Megegyeznek az osztalytitkari feladatokkal

e Az osztalytitkar akadalyoztatdsa esetén helyettesiti 6t

V. Képviselet, kapcsolattartas
A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosdgaval, a nevelOtestiilettel valo kapcsolattartasban,
targyaldsokon a didkénkormanyzatot segitd nagykoru személy képviseli és/vagy a DOK-

segitd pedagogus.

VI. A didkonkormanyzat gazdasagi hattere
A didkonkormanyzat bevételei:
e Papirgylijtésbol, melyet évente két alkalommal (6sszel, tavasszal) szerveziink

e Az iskola sajat koltségvetésébdl (minden gazdasagi évben a torvényben eldirtak
szerint)
e Palyazatokbol
o Egyéb bevételek, timogatasok
A didkdnkormanyzat kiadasai:
e mikodési kiadasok

e amunkatervben meghatarozott feladatok megvalositdsdhoz sziikséges kiadasok
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VII. Zaro rendelkezések
A szervezeti és mikodési szabalyzat modositdsat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.
A szervezeti ¢s milkodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatisaval a
diakonkormanyzat vezetdsége fogadja el, a jelenlevok legalabb 2/3-os tobbségével, majd a
nevelOtestiilet jovahagyasa utan 1ép érvénybe.
Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetésége 2023.szeptember

15. napi iilésén fogadta el, és a nevelbtestiilet 2023. szeptember 22-én hagyta jova.

Miiller Robert
DOK patronélé tanar

Er6s Janos
igazgato
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5. ATELJESITMENYERTEKELES IRATAI

e

Megbizas a pedagégusok teljesitményveértékelésének

kdzremiiktdo vezetol feladataira

Iskola neve, OM azonositdja

Kizremiikidésre felkéro izazgato neve

Kizremiikodésre fellért neve, vezetoi
beosztasa

A 182024 (V.04 ) BM rendelet (tovabbiakban: R} 3.£. (3) szakasza alapjan felkérem Onf a pedagdgusok
feljesitmenvériéhelésének hizremillifds vezeldi foladataiva az alabbialk szerint:

Teljesitménvértékeléshen részt vevi neve munkakire, szakteriilete, feladatai

A feladat ellatdzara a B-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagdgusok teljesitmeényértélelésénel belsd
szabalyozazara, valamint a hatalyos szakmai szabdlyozas és az iskola egyéb szabalyzatainak allalmazasaval
keerii] sor.
- A feladat végzése sordn On jogosultsagot kap a KRETA adminisztracits rendszerben kdzremikidai
értékelési feladatai elvézzéséhez. Ertékeld feladatait ezen a feliileten rogziti.
Edzremilkdddi értékelési feladatainal meptervezéséher s az érintettelrboe]l vald tijékoztatas céljabdl az
igazgatoval foigazgatoval egyiittmiksdve, dtemtervet Lészit.
Jogosult betekintend minden olyan dolymentumba, amely az értékelés objeltivitasat, az értékelt személy
munkija mindeégének megismerését segiti, igy kiiléndsen a KRETA adminisztricits rendszerbe feltaltstt
&3 tarolt tandzvi adatokba, az értéleelt személves portfolidjaba, (amenmviben ilven amvagot az értékelt
pedagogus készit).
A tanév sordn ltemterve szerint, jogosult latogatni a pedagogus tanitasi ordit, egyeb foglalkozasait,
pedagogial munkajahoz kapesolods tovabbi alkalmait (szilol értekezlet. tanoran kiviili programol, sth.)
amelyet nem oszt meg az érintettel.
Edzremilkddoi ertéleld feladatvézzése soran minden megismert adatot, tényt, dolumentumot bizalmasan
kezel, az értélelt pedagogus sremeélyizséei jogainak tizrteletben tartasaval.
Sziikség szerinti ttemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval/fdigargatoval, kérésre tajélooztatst ad a
folyamatrol, a tanév végl zard ertékelesi megheszelésen részt vesz. Kdzremikddoi feladata a zard
megheszélézzel lezarul.

Belt: 8 ho .. fnap
kdzremiikddo veretd alairasza igargatd alairasa
Kezziilt 3 eredeti pld-ban.

Eapjak: Izazgatd, Kézremikodo, Irattar
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EZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A ........ NEVELESI-
OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA

- vezetdl megbizassal nem rendelkezo értékelendd személy (pedagogus) esetén -

Alulirott . oo @ SuEoVIcAa Sportiskolai
Altalanos Iskola 1gazgatﬂ_1& rm.ﬂt EﬂEkE].D v az;eto —a pedagogusok 1 életpalyajarcl szold 2023,
évi LI torvény 93, § (3) bekezdésze zzerinti munkaltatdd jogkdrdmben eljarva, valamint a
pedagdgusol teljesitménvértébelézérdl azald 122024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan annak
kiilandzen a 4. §-ban foglalt rendellceréseire telintettel —

es
... a Sugovica Sportiskolai Altalénes
Isl-u::-la kDEﬂELElESi fﬂglallcﬂztatm:ga_ rn.mt ertekelendu:u szemely

kizdzen az alabb felsorolt, a lkdeznevelési  foglalkoztatott  dltal  megvaldsitands
teljesitmeényeélolat hatdrozzdl meg az alabbial szerint

kiznevelési foglalkoztatott
egyéni fe:]lDdESi Lgem-'eﬂ tul-:rczu £s a szakma.t km'etehﬂm},'ehnek megfeleld, 2 coineen
nevelézi-oktatisi év teljesitménvértékelési idoszakara meghatarozott,

o az intézmeény pedagdgial programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz;

o pedagogus munkakdréhez, a pedagogus jogszabalyi kitelezettségeihez

o kiilzd értékelézében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszleedd személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kivetkezilk:

1. Teljesitmenyceli. riurareirasmssnnnimnsnnssnnsisnssssssssnnssanenne
Sikerkritériumail?:
Il'».-itg'l.“alﬂmtas iddintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
.l
It-iee;mlﬂsitas ﬂnmtm“a]]urua fegdss TER idészak vagy crak egy résza)
It-i?agralﬂmtas iddintervalluma: fagész TER idészak vagy csak egy résza)

Ertélelésher szikseges dolumentom: (pld fanmenet, EFETA RapieEds)

* legoidbb egy-ket sikerkmteriumot gionfott meghstarozni o pontesds megrsnmyitéss rdekeben
* g felsoroitak gjanias jellegiiek, azok szabadon kiegészithetdk, tirilhettek
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T = T4 1 Ty =
Sikerkritérimai:
Megvalositas idomtervalluma: fegész TER idfszak vagy crak egy része)
Megvaldsitis iddintervaltuma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
23

Megvaldsitis iddintervaltuma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez szikséges dolumentum: (pld fanmenet, E-KETA naplézds)

B T =1 T =E 1 1= o= P
Sikerkritermmai:
Megvalositas idomntervalluma: fegész TER idészak vagy csak egy része)
Megvaldsitis iddintervaltuma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
33

Megvalésitas iddintervaltuma: fegész TER iddszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dolumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézis)

Baja, oo

A teljesitménycélokat megizmertem azokrdl a sziikséges tijéloztatist, a réarletes elvardsolat
ar intérmeémy igargatdjatol meglaptam.

ertékeld vezetd értékelendd személy
igazgatd
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//’:..--—'——-‘//.

SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A .. -
NEVELESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IIIDSZAKARA

- pedagdgus szaldiépesitéssel, szakképzettsézgel rendelkezd Neveld-oktatd munkat
kizvetleniil segitd -

Alulirott . ceeeeeeeny @ Bugovica Sportizkolal Altalanos
Izkola 1gazgatn]a ru.mt e:ttekelo W ez;et-n a pedaﬂﬂgusuk 1y életpalyajard] szolo 2023, éw LIL
térveny 98. & (3) bekezdéze szerinti munlealtatds jogkdromben eljarva, valamint a pedagoguszok
teljesitményéntékeléserdl szold 182024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan, annal: killondsen a 4. §-
ban foglalt rendelkezéseire tekintettel —

es

. sugovica Sportiskolai
:"‘n_ltalaﬂns Isknla L.DZI[E‘R elest fu:utflalkuztatntt]a___ I:I:IIIII ertekelmdc- szemeh

kizfzen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott altal megvaldsitando
teljesitménycélokat hatdrozzil: meg az alabbiak szerint.

kiznevelési
fu:ugla]kcuztatntt egyeni fql-:udem 1genj.-ett tulm:rzc:- esa sz:akmm kmetelmen}'ekmsk megfeleld, a
.............. nevelési-oktatasi év teljesitményértékelési idoszakara meghatarozott,

o az intézmeny pedagdgial programjiban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szereplt célokhoz;

¢ a3 NOKS-os munkal:drehez, a jogszabalyi kitelezettségeihez

o Liilsb értékelézében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszkedd személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kivetkezdk:

1. Teljesitmenmycel:.. ... e e
Sikerkritérinmail?:
II'-.{[Lgralﬂsﬂa.s iddintervaltuma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
]
Illn.degralﬂsﬂa.s 1dnmtm"a]]uma {egesz TER iddszak vagy csak egy résza)
;-f[:;e;ralﬂmtas idointervalluma: fegdsz TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez szikséges dokumentum: (pld tanmenet, E-KETA naplézas)

* legoldbb egy-két sikerkritérivmot gjanlott meghatdrozni o pontozds megkGnmyitése érdekdben
* o felsoroitak gignids jellegiek, arok szobodon kiegSszithetdk, trdlheioek
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2, Teljesitmenyceli. o cincnsnsiannsssrnn s s s mmrnnsmnr e e
Sikerlritérnmai-
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
Megvalositas iddintervalluma: fegész TER idészak vagy ciak egyv rérze)
23

Megvalositis idointervalluma: fegész TER idészak vagy csak egy része)

Ertéleléshez sFikzéges dolumentum: (pld fanmenst, E-EETA maplazdas)

3. Teljesitmenyceli. i ciesiinsssian s s s s s nmrsan mnr e nns
Sikerlritérnmai-
Megvalésitds iddintervaltuma: fegész TER idészak vagy csak egy része)
Megvalositas iddintervalluma: fegész TER idészak vagy ciak egyv rérze) ,'r
33

Megvalositis idointervalluma: fegész TER idészak vagy csak egy része)

Ertéleléshez sFikzéges dolumentum: (pld fanmenst, E-EETA maplazdas)

Baja, oo

A teljesftménycélokat megiamertem azokrdl a sziikséges tajéloztatast, a részletes elvarasoloat
az intézmeény igazgatojatdl meglaptam.

ertekeld veretd ertélelendd személy
1gazgatd
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Suzovica Sportiskolsi Altslinos Iskols
6500 Baja, Szent Antal w. 60.
Talefon: T9/322-837
www. snEovicsiskola hu

suzovicziskola@emasil com
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/~

_ Suzovica Sportiskolai Altalinos Iskola
r-'/ G500 Baja, Szent Antal v, &0.

Talefon: 78/322-837

W, sugoviczizkola. hu
sugovicaizhola@emsil.com

ovica

NEV:
MUNKAEOR.:
DNTEZMENTY: Sugovica Spostiskolsi Altslines Iskols Tgazgato | Adhato
pontizam | pontsza
] m
SZEMELYES
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ignyalet tiladzo Sikerbritarivmol: 4
4
— zzakomai
kévatalményelnal
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Sikerbritérivmeol: 4
4
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Sikerbritérivmeol: 4
Fl
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Fegyzdkényv
szemeéhvez teljesitménycélok meghatirozasza

Hely:zzin:
Idopont:
B = - kéznavelésl
foglalkoztatott 3 db szemsélyes célja éz az agvsépes ertekelési szemponfok meghatirozasa a

2024/2025-05 tanavre vonatkozdan

Fezztvevok:

Neév Beozztas
1gazgato, ertekald vazatd
ertakelendd szemsaly
kézramukadd

Felek régzitik, hogy a pedagdgusok teljesitménvértekelésarol szalo 182024 (TV. 4.) BM rendalat
3.5 (1) b) pontja alapjan a targyvev szeptember 30, napjaig az érteksld vezetc kizdzen, az
ertekelendd szameély vélemanvenek mérlegelesavel hatirozza meg a személyes teljesitményveslokat.
A zzemslyez teljesimenycélok modositizara a2 meghatirozasra vonatkozo eljaras szermt, a
munkzkan feladatok jelentdos mertekn valtozasat kovetc 30 napon belil, legkézobb a naptin év
fabruirjanak utolsd munkanapjais van lehatosas.

A felek é5 a kbzremukddok kozdsen hatiroztak meg a ....._..._.....-f= fanévre vonatkozo 3 db
személyes célt A személyes célok a gslfesitmérgoélok meghatdrozdsa a 2024/2025. nevelési-
oltatdsi &v teljesitmernyériekelesi iddszakara™ elnevezési dokumentumban &z az Ertekeld lap gxpal
dekumentumban keriilnek rogzitézra.

A fenti dokumentumock a zzemelyl amvaghan elhslyezésre kerilnek, illstve egv-egy peldiny az
ertekelendd személy részére dtadisra kerilt, amalynek atvételst a jelen jegyzokonyv alimasaval
igazolja.

km f

 emekslgvezsts ' értskelends szemily  kémemikéds

Talefon: +36-72
E-mail: baja@kk gov hu
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A teljesitményértékelés zaré megbeszélésének jegyzikinyve

Az intézmeény neve Suzovica Sportiskolal Altalanos Iskola

Az intézmény cime 6300 Baja, Szent Antal u. &0.

Ertékeld megheszélés helyszine
(telephely esetén)

Iddpontja

Az ériekelés részivevol

Résztvevik Munkakér Név Alairas

Ertékelt pedagigus

Ertékeld vezetd

Kozremukiodo vezeto

Tovabhbi résztvevo

Az elbzetes értéleelési javaslat ismertetésénel idépontja:
Az értekelendd szemely készitett Gnértekelést: igen/nem
A didkeok velemeényének kilcérése megtdrtént: igen'nem
A szilok vélemeényenel kikérése megtdrtént: igennem
Megallapitasok

Az értélcelézen elhangzott £ megallapitazol révid Gzzzegzése, reflexitk megfopalmarasa

Az értékeléshez felhasznalt dokumentumol: listaja

A pedagtgus a teljesitményeértékeléardl a téjekoztatast meghkapta
Az értéleelt pedagopus elért teljesitmenyazintje: ... %

(Feflesztends teljesitményszintre értékelt szemely eretén (30% alatti) régziiendd
- fejlasztends teriilet:

- Jeflesztési eszhiz:

Datum:

pedagogus ertékeld vezetd
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6. MUNKAKORI LEIRASOK

Tanito

Munkakor megnevezése: Tanito
FEOR szédma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rendelet

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény

- pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz0l16 401/2023. (VIIL. 30.) Kormany rendelet

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékeléseérdl

- Alapdokumentum

- SZMSzZ

- Pedagogiai Program

- Hazirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

94



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranyl végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat, beleértve a pedagogus tovabbképzés keretében szerzett képesitést is.

1. A tanitodi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszer altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti érté¢keket, az
erkolesi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatés elsd szakaszaban az iskoldba 1ép6d kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €és a tanulds irdnti érdeklddést és a
nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az ovoda jatékkozpontli tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
- Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsdnak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét €s eldomozditja érzelemvilagadnak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
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- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulési
nehézségekkel vald megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltuan kozvetiti
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének tlitemét,

- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
f) kapcsolatot tart a gyogypedagdgussal az SNI-s tanuldo(k) fejlesztése érdekében.
g)az egy osztalyban tanitd nevelok ¢és a napkozis nevel6k kapcsolatot tartanak
egymassal
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a ko6zosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,
k) a szliloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdosagat és jogait tiszteletben
tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
0)a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
p) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.
- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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- Tanitdsi oOrdira és a tanordn kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Elvégzi a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltakbol kovetkezo feladatokat.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és a szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezé irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

6. Munkaidé
- Koteles a pedagogus az elso tanitasi oraja eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
(Kivétel az tigyeleti napokon.)
- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat és a
tanitdsi anyag atadasaval, hozzéjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

I11. Felelos
- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténd mulasztasért.
- Belso szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkateriiletén.
- Szolgalati ut betartasaért.
- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért.
- Adatszolgaltatasanak és az informacioinak valodisagaért.
- Rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Tanar

Munkakor megnevezése: tanar
FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
- 1992. évi XXXIIL. torvény a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol
- A nemzeti k6znevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- pedagogusok 10j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény
- pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL 30.) Kormany rendelet
- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagdgiai Program
- Héazirend
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
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1. Altalanos szakmai feladatok

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat, beleértve a pedagogus tovabbképzés keretében szerzett képesitést is.

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran Kkifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi felelOsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklédésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacidju, szocializaltsag, kultirgju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja sordan példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat,
¢s ezek apoldsara neveli Oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
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a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) kapcsolatot tart a gyogypedagdgusokkal az SNI-s tanulok fejlesztése érdekében
g) kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, napkozis neveldvel
h) kdzremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremilkdodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
0) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzés¢hez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
p) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztja.
- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Tanitdsi oOrdira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.
- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertdri anyag megfeleld tarolasarol,
megorzeésérdl, a szertar rendjérdl.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat
- Elvégzi a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltakbol kovetkezd feladatokat.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben torekszik az
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irasbeli és a szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

6. Munkaido
- Koteles a pedagdgus az elsd tanitasi oraja elott 15 perccel munkahelyén megjelenni.
(Kivétel az tigyeleti napokon.)
- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat és a
tanitdsi anyag atadasaval, hozzdjarul a helyettesités szakszertiségéhez.

I11. Felelos
- Fent felsorolt feladatainak elvégzése sordn torténd mulasztisért
- Belso szabalyzatokban foglaltak betartasaért
- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkateriiletén
- Szolgalati Ut betartasaért
- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért
- Adatszolgaltatasanak ¢és az informacidinak valodisagaért
- Rébizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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Napkozis nevel6

Munkakor megnevezése: Napkozis neveld
FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, a felligyeletre szorulo tanuldk részére szervezett
napkozis foglalkozason a tanitéi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
- 1992. évi XXXIIL térvény a koznevelésben foglalkoztatottak jogéallasarol
- A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagogiai Program
- Hézirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.
A napkozis foglalkozast tartd nevelé6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
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1. A tanitdi — tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A napkozis foglalkozast tartd neveld rendelkezik a korszerl altalanos muveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.
- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- Igény szerint részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziiléi értekezletein, fogado
oraikon.
- A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkéjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

11. Részletes szakmai feladatok

1. A napkaozis foglalkozast tarto nevel6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rdkhoz igazodva
neveli-oktatja.
- Az els6 évfolyamon segiti a gyermeket atvezetni az Ovoda jatékkdzpontu
tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a
tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozéasok
alatt - fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tagabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték és mozgéds iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval
ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis, kdzepes €s nagyobb csoportokban jatszhato
jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikodik a szabadido-
szervezovel.
- A napkozis foglalkozasok alkalméval a tandérdkra valo felkésziiléshez megfelelden
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyyjt, segiti a gyengébb képességli tanulok felkésziilését.
- A gyermekeket tandran tanitd pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitdsat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id0 alatt a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodik.
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- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések elott a tanuldk kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfeleld magatartast tanusitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére.
- A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol valo tavozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara ¢és az érdeklodésére ¢épitve fejleszti a gyermek
felelosségtudatat, a kitartas képességét.
- Mintédkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremikodik a tanulasi
nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulési stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A tanuldék nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis neveld alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

b) a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

c) figyelembe veszi a napkdzis foglalkozasok soran a tanulo
- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,

h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
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- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket
kivalasztja.

I11. Felelos
- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténd mulasztasért
- Belso szabalyzatokban foglaltak betartasaért
- Munka-, tiiz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkatertiletén
- Szolgalati ut betartasaért
- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért
- Adatszolgéltatasanak és az informacioinak valodisagaért
- Rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Osztalyfonok

Munkakor megnevezése: osztalyfonok
FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény szerint az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakorre vonatkozo eldirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
- 1992. évi XXXIIL torvény a koznevelésben foglalkoztatottak jogéallasarol
- A nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
- pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szo1o
401/2023. (VIIL. 30.) Kormany rendelet
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagdgiai Program
- Hazirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

Az osztalyfonok a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoéroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a mindenkori tanterv és az
intézmény Pedagogiai Programja illetve munkakdzdsségének éves munkaterve alapjan végzi.
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Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységlik iranyitasa, onallosaguk, Ontevékenységiik €s Onkormanyzo6 tevékenységiik
fejlesztése.

- Nevel6 munkdjat az aktualitasokhoz igazitja, késobb folyamatosan tervezi, ennek irasos
dokumentuma az osztalyfondki 6rak tématerve.

- Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja az iskola Pedagdgia Programjaban preferalt
alapértékek szerint valoésul meg.

- Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi ¢és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni elvarasainak, a gyermekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez — sziilok eldzetes értesitésével €s beleegyezésével.
- Egyiittmiikddik az osztalyban mikodo szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Kapcsolatot tart a gyogypedagogussal az SNI-s tanulok fejlesztése érdekében.

- A nevelGtestiilet osztalyozo értekezletén ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi és értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyeket.

- Folyamatosan az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét.

- A tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelését havonta rogziti az elektronikus
naploban.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az osztalyok kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen
minden tanuldénak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- Felelds megbizasaval és munkdjanak ellenorzésével biztositja az osztalyterem rendjének és
tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.

- Torekszik a csalad és az iskola nevel6 munkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmikddik a
sziilokkel.

- Az intézmény munkatevében meghatarozott szdmu sziiloi értekezletet és fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziildkkel az iskola Pedagogia Programjat, a Hazirendet, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseket az osztaly, illetve egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

- Segiti osztalyaban a sziildi munkak6zosség munkéjat €s képviseli az osztily érdekeit a
neveldtestiilet eldtt.

- Megszervezi az arra vallalkozo és arra alkalmas sziilok részvételével az iskolai szabadidds
programokat, kirdndulasokat.

- Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teenddit.

- Felelos az osztalynaplod szabalyszer(i, naprakész vezetéséért és a zaradékok rogzitéséért
valamint a torzslapok pontos vezetéséért.

- Tanév elején ismerteti €s a tanév soran betartatja a hazirendet, tliz- és balesetvédelmi okta-
tast tart.

- Gondoskodik az osztalyterem dekoracidjarol, feliigyeli az osztaly rendjét, tisztasagat.

- Osztalykirandulast szervezhet.

- A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

- Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, jelzi az igazolatlan hidnyzasokat.

- Adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
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6. évfolyam

- Igény szerint koordinalja a tovabbtanulasi feladatokat.

8. évfolyam
A tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk intézése:

a. rendszeres tajékoztatas a lehetdségekrol
b. adminisztrativ teendOk intézése, hataridék betartatasa, betartasa
c. a tovabbtanulasi lapok kitoltése.

Felelos

Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténd mulasztasért

Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért

Munka-, tiiz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkateriiletén

Szolgélati Ut betartasaért

Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért
Adatszolgaltatasanak és az informécioinak valodisagéaért

Rébizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Munkako6zosség-vezeto

Munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetod
FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

A munkakornek utasitast addo munkakdrok:
vezetd beosztasu munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény szerint az iskola munkakozosségvezetoi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl
- 1992. évi XXXIIL torvény a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol

- A nemzeti kdznevelésrodl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)

Korm. rendelet

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény

- pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szo1o

401/2023. (VII1. 30.) Kormany rendelet
- Alapdokumentum

- SZMSZ

- Pedagogiai Program

- Hézirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.

az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

A munkakozosség-vezetéo a munkakori leirasaban foglaltakat
- személyesen, az intézmény vezetdje itmutatasa alapjan, illetve

109



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- a vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo
utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
1. Altalanos vezetési feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapitdé okiratdban foglaltakat, kiilonos tekintettel a
munkak06z0osség sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

- Segiti az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitését, elfogadtatésat,
illetve feliilvizsgalatat.

- A Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban tevékenyen részt vesz.

- A munkakozosséghez kapcsolodva segiti a Pedagogiai Program elkészitését, megvaldsitasat.
- Kozremiikodik a munkak6zosségre vonatkozdan az iskolai munkaterv elkészitésében, segiti
meghatarozni a tanév helyi rendjét.

- Kozremiikodik a munkak6zosségét is érintd véleménykikérési feladatokban.

- Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellenérzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a munkakozdsségen beliil a neveld-oktaté munkat.

- Részt vesz a pedagodgusok teljesitményértékelésében, mindsitésében felhasznilva az
oralatogatasok tapasztalatait.

Il. Szakmai feladatok

- A munkakozosség tagjainak a javaslata alapjan Osszedllitia a munkakozosség éves
programjat.

- Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmenetét, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

- Mint vezet6 felel a munkako6zosséghez tartozo nevelok munkajaért, a tantargyak eredményes
oktatasaért, a nevelési feladatok végrehajtasaért.

- Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést az oktatdo-neveld munka helyzetérdl, sziikség
esetén segitséget kér annak javitasdhoz.

- Félévkor és tanév végén elemzd értékelést készit a megadott szempontok alapjan
munkako6zosség helyzetérdl, az eredményességérol.

- Kijeloli a fejlesztendd teriileteket.

- Elokésziti a tantdrgyi €s nevelési eredmények mérését, tevékenyen részt vesz annak
lebonyolitasaban, elemzésében.

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

- Javaslataival segiti a nevel6-oktatd munka szinvonalanak emeléséhez sziikséges dontések
meghozatalat.

- Segiti a munkakozosség tagjainak nevel — oktaté munkajat, melynek érdekében latogatja
oraikat, a tantargyakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat ellendrzi.

- Véleményezi a munkakdzosségbe tartozok munkdjat, javaslatot tesz elismerésiikre, illetve
elmarasztalasukra.

- Figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak tovabbképzésre torténd
beosztasara, szervezi a szakmai bemutatokat, bemutato tanitasokat.

- Szervezi ¢és figyelemmel kiséri a munkakozosség tehetséggondozo és felzarkoztatod
munkajat.
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- Minden iskolai kérdésben — az iskolavezetés és neveldtestiilet elképzeléseit, dontéseit
figyelembe véve — tajékoztatja és iranyitja a munkak6z0sség tagjait.

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

- A munkakozosség kereteibe tartozd palyazatokat figyelemmel kiséri, részt vesz
megirasaban, megvalositasaban.

- A nevelési értekezleteken a javaslataival elsegiti az intézmény oktato-neveld munkajat.

Osztalyfonoki munkakozosség-vezet6 feladata a fentieken tul:

- Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi €s biintetési rendszer érvényesiilését.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat vezetdjével és a szabadid6 szervezokkel.
- Megszervezi az iskolaban miikodo neveldi tigyeletet.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (példaul munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

II1. Felelos

- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténd mulasztasért

- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartdsaért

- Munka-, tiiz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkateriiletén

- Szolgalati Gt betartasaért

- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért

- Adatszolgéltatasanak és az informacioinak valodisagaért

- Rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (példaul munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Igazgatohelyettes

Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes
FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
munkakdzosség-vezetok
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasti munkakorok, munkakdzosség-
vezetok

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl
- 1992. ¢évi XXXIII. térvény a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol
- A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- pedagbdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvény
- pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl sz61o
401/2023. (VIIL 30.) Kormény rendelet
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagogiai Program
- Hézirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/a
6500 Baja Malom u. 15.
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Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat az igazgato utasitasa,
rendelkezései szerint latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgato felé.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a Pedagogiai Program elkészitését.
- Részt vesz a Pedagdgiai Program Osszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil6i
szervezet véleményét.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
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- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgato dont, s a dontés-elOkészitésre utasitotta.

5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kézremukodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos téjékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Témogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

6. Egyéb feladatok
- Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.
- Segiti az igazgato gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységet.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zo6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a)nevel6- oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéséral,
b) nevelé-oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan ¢€s tobboldaltian
kozvetiti,
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¢) nevelo-oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozdodik,
g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.
3. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

I11. Felelos

- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténd mulasztasért

- Belsd szabalyzatokban foglaltak betartasaért

- Munka-, tiiz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkateriiletén

- Szolgalati Gt betartasaért

- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért

- Adatszolgaltatasanak és az informacioinak valodisagaért

- Rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Megjegyzés: A munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elodirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato, tankertileti igazgatd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztastt munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

Feladatai:

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.

Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkéjat, feliigyeli €s gondozza a
rabizott gyerekcsoportot.

Részt vesz az egészséges ¢letmddu szokasrendszer kialakitasaban.

A pedagogusokkal ¢és napkozis csoportvezetokkel egyiitt feliigyeli a rébizott
gyermekcsoportot.

Részt vesz a szabadid6 szervezésében.

A pedagdgusok munkajanak segitése.

Sziikség esetén szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartisara, a helyes szokasok
kialakit4sara.

o Ugyeleti tevékenységet lat el.

o Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

e A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében
¢s lebonyolitasaban.

e Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra kisérésében.

e Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil torténd foglalkozasokra valo kisérésében.

e Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Folyamatosan gondoskodjék a munkdajahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

e A fenticken tal koételessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eloir.

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

e - Elvégzia 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltakbol kovetkezo feladatokat.
Zaradék
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A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.
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Laborans

Munkakor megnevezése: Laborans
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasu munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek
Feladatai:

Intézményi szintli feladatokat 1at el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai
munkaban, illetve az el6készitésben.

. Egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket,
el6késziti a tanorai kisérletekhez sziikséges eszkozoket.

. Koézremiikodik a tandrai foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.

o A szaktanteremben ¢€s szertarban betartja ¢és betartatja a munkavédelmi és

tlizvédelmi eldirasokat.

o Kozremtkodik a szertar karbantartasaban, a veszélyes anyagokat megfelelé modon
kezeli és azokrol nyilvantartast vezet. A keletkezd veszélyes hulladék elszallitasarol
gondoskodik.

o Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanéran elvégzendd
feladatokrol és eldkésziti a sziikséges eszkdzoket.

e - Elvégzia 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltakbol kovetkezd feladatokat.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Konyvtaros

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerti, felelds és pontos miikddtetése. Az iskolaban folyo neveld-
oktatdmunka segitése, Az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti korszerli konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

Feladatai:
1. Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagdgiai program konyvtari
részének modositasat. Egyiittmiikddik a konyvtari szakértdvel.

119



A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

No ok

© ©

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely
tartalmazza a konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok igénybevételének és
kolesonzésének rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az allomany megovasaért.

A muzealis értékli konyveket pormentesen védett helyen tartja.

Naponta biztositja a nyitvatartasi idot, a dokumentumok kdlcsonzését.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az Uj
dokumentumokat.

A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és
konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszertisitése
¢és személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat.
Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkodlcsi  védelmiikr6l, a balesetek
megel6zésérol.

Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos érdeklodoknek,
hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.
Kiilonbozd konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitdst szervez, mutat be,
bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.
Megrendeli a folyodiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari
statisztikat.

Kozremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében, a tartds tankonyvek kezelésében.
Iranyitja a raktéri rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét.

Folyamatosan  t4jékoztatja a  pedagdégusokat a  beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrdl és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.
Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6t szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapoldé munkaban.

Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamatidban. Egyiittmiikodik a konyvtar
¢s szolgaltatasai megszerettetéséert.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdjdval kapcsolatos
adminisztraciot. Félévente beszamol a szakmai tevékenységér6l, javaslatokat tesz.
Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd, és helyettesei megbizzak.

Az intézmény feladat ellatdsi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A
neveldtestiileti szobaban a hirdettablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat
végzi.
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24. Valtozatos moddszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanuldk szamara.

25. A pedagogusokkal egyiittmikodve segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkedokre, és rendezvényekre.

26. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, végrehajtja a
vezetd €s a helyettes utasitasait.

A munkakori leirdsban felsoroltakon kiviil koteles még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenységet, amelyre a konyvtaros illetve a munkakdrhoz tartozéan a munkaltatoi jogkor
gyakorloja utasitést ad.

Jogkdr, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskdre az altala vezetett
konyvtarban tartozkodo gyermekekre terjed ki.

Munkakori kapesolatok:
A pedagogusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kolesonzés, versenyzés tekintetében.

Feleldsségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott (konyvtarban tartozkodd) gyermekek testi, érzelmi
¢s moralis épségéért, a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevekenységére. Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradek:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

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

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasit munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

Feladatai:
Onalldan és aktivan szervezi iigyviteli, adminisztracios, igazgatasi és klasszikus titkarndi
tevékenységét.

Az intézmény- ezen beliil kiemelten az iskolavezetés-zokkendmentes mitkkodése érdekében
az alabbi feladatokat latja el.

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabdlyzatanak megfelelden végzi az

ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartdsara), az irattari anyagok
szakszerl nyilvantartasat, tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be-és kimend postai kiildemények ligyintézését.
Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval 6sszefiiggd teenddket az informaciok rogzitésétol
¢és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsoléasaig.

Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanuldkra vonatkoz6 informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantarté dokumentumokon 4t a tanuldi jogviszony
megsziintetéséig.

Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolési feladatokat.

A Kklasszikus titkarndi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

- Elvégzi a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltakbol kovetkezo feladatokat.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.
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Rendszergazda

Munkako6r megnevezése: Rendszergazda
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakornek utasitast adé munkakor:
vezetd beosztastt munkakor: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

Feladatai:
A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok

mikodoképességének biztositdsa. A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett
szoftverek hasznalhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda
altal erre a célra kijelolt tertileteken.

Altalanos feladatok:

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszer ellendrzésére. Virusfertdzések esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreéllitasdban. Az iskola anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza
a virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

e Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e A szamitoégéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellendrzi a
programok, gépek miikddését.

e Az iroddkban elhelyezkedd gépeket havonta ellendrzi az eszkdzok bekapcsoldsaval.
Az ellendrzés az operacios rendszerre és a hasznalt szoftverekre terjed ki.

Hardver

e Flvégzi az 0y gépek, hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

e  Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

e Havonta koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek &s
berendezések allapotarol.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mitkddését. A meglevd szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzédéseket
nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi.
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Az irodékban sziikséges uj szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Felhasznal6i dokumentéaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikkodésérol.

A haldzati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A héldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak. A
boritékot csak kiilonosen indokolt esetben az igazgatd engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tandrai bonthatjak fel.

Biztositja a levelezérendszer folyamatos lizemeltetését.

Zaradék

A munkakoér betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.
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Iskolapszichologus

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztastt munkakorok: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén aranyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

NKT 62. §. (11a)*®

Az 0voda-, iskolapszicholdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje teljesmunkaidoben
torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonketté 6ra. Az 6voda-,iskolapszichologus a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy
csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kozvetlen
pszicholdgiai  foglalkozas)  kapcsolatos, tovabba a  gyermekekkel, tanuldkkal,
pedagoégusokkal és sziilokkel valo hatékony egyiittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat.
Az oOvoda-, iskolapszichologus tovabbi heti tiz oraban a kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozasok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt
vesz a pedagbgiai szakszolgdlat 6voda-, iskolapszichologus koordindtora  altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek, tanulod
szakellatasba torténd iranyitasat,

A munkaidé fennmaradd részében pedig a munkakoréhez sziikséges informacidk
feldolgozasaval, az dvodai, iskolai dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
tovabbda a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen
pszichologiai foglalkozas heti el6irt idokerete indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a koordinatorral vald kapcsolattartdson kiviil a
munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.”

Feladata, alapveté célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatdo-nevel6 munkajat segitse,
hatékonysagat ndvelje. Pszichologiai ellatds biztositdsa gyermekek, sziilok, pedagdgusok
szamadra, és sziikség esetén egyéb szakemberek bevonasa.

Szakmai tevékenységek:

- Prevencios sziirésekben valo részvétel.

- Tanulési nehézségek azonositasa a fejlesztd pedagdgussal egyiittmitkddve.

- Beilleszkedési €s magatartasi zavarok feltarasa, elemzése.

- Konzultacids lehetdség biztositasa gyermekek, sziilok és pedagogusok szdmara.

- Esetmegbesz¢lési lehetdség biztositasa a fejlesztd pedagdgusok, s a gyermekeket tanitok
szadmara.
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- Személyiség és készségfejlesztd tréningek tartdsa gyermekcsoportokban.

- A nevelés-oktatas hatdsainak vizsgalata kozosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszkozokkel. (pl. osztalyklima vizsgalat).

- Intézményekkel és mas szakemberekkel vald kapcsolattartas az esetek fliggvényében.

- Palyavalasztasi tanacsadas.

- Kozremiikddés tehetséges gyermekek azonositasdban, - személyes fejlodésiik
elésegitésében.

- Prevencio és szemléletformalas céljabol eldadasok tartasa nevelési, vagy szildi
értekezleteken, ill. tematikus csoport formajaban. Részvétel mentalhigiénés feladatok
ellatasaban.

- Az iskolapszichologusok nem mindegyike 14t el azonos szakmai tevékenységeket, sokban
eltérhet feladatrendszertik.

Az iskolapszichologus munkajaban a fenti szakmai tevékenységek az iskolak
egyediségének megfelelden kiilonb6z6 aranyban vannak jelen.

Adminisztracios feladatai:
Szakmai munkajat dokumentalja
Félévenként esetosszefoglalot készit. Jelenléti iv vezetése

Egyéb feladatai:

Statisztika 0sszeallitasahoz sziikséges pontos adatszolgaltatds az adminisztracidban résztvevo
munkatarsak részére.

A munkavégzéshez hasznalt targyak ¢és felszerelések beszerzésében vald részvétel, illetve
allapotuk figyelemmel kisérése.

A dolgozo ellathat a felsoroltakon kiviil egyéb feladatokat is konkrét megéllapodas alapjan.
Elvégzi a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltakbol kovetkezd feladatokat.

Felelésségi kor:

Személyesen felelds a rabizott gyermekek testi, érzelmi €s moralis épségéért. A
szakmai etikai normék betartasaért
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Gondnok

Munkakor megnevezése: gondnok FEOR széma: 5359
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos
iranyitasaval és O6sszehangolaséaval.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: karbantartod

Munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: -Baja, Szent Antal u. 60.

tovabbi tagintézmények: -Baja, Voroskereszt tér 1/a.
-Baja Malom u. 15.

A munkakor tartalma az intézményi SZMSZ fiiggelékében talalhato.

A munkakor tartalma

GONDNOK
Munkaidé beosztasa: 7- 15 h-ig.

Vagyonvédelmi feladatai:

- Az intézmények gondnoka felelds az allami vagyon megdrzéséért, a keletkezett mitkodésbeli
zavarok elharitasaért, a kiillonféle javitdsi munkalatok elvégeztetéséért, az intézmény
anyagsziikségletének beszerzéséért, az ¢épiilet allaganak megOrzéséért és fejlesztéséért, a
rabizott technikai dolgozok munkdjanak megszervezéséért.

- Gondoskodik az udvaron 1évo sportpalya karbantartasarol, felajitasokrol,

- Az intézmények udvaranak rendben tartasarol

- Gondoskodik a sportcsarnokok, és helyiségek bérbeadasarol, szerzodéskotésekrol.

- Gépkocsivezetdi tevékenységet lat el esetenként az igazgato utasitisa szerint.

- Az iskola délutani €s tanitds nélkiili munkanapjaira szervezett programok iddpontjardl
értesiti a technikai személyzetet, meghatarozza a szokésostol eltér6 feladataikat.

- Gondoskodik az intézmények zaszloinak allando kifiiggesztésérdl és azok tisztasdgarol,
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cseréirdl

- Figyelemmel kiséri a munka és tlizvédelmi jegyzokonyvben felsorolt hidnyossagokat és
gondoskodik azok kikiiszobolésérol.

- Gondoskodik a technikai személyzet részére sziikséges fogyoeszk6zok beszerzésérol.

- Gondoskodik a vagyonvédelemrdl, tanitisi sziinetek alatt az eszkozok elzardsarol és
biztonsagos tarolasarol.

- Gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol és az eldirt
idében torténd leadasarol.

- Vezeti az intézmény kulcsnyilvantartasat.

Szervezési feladatok:

- Felel az iskolak nyitas, zaras, €s riasztasaért.

- Irdnyitja és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai személyzet munkajat, /karbantartok,
takaritok, portas, udvaros/ munkarendjének, munkaid6-beosztasanak, és napi
tevékenységének megszervezését.

Elkésziti munkakori leirasukat, gondoskodik a technikai dolgozok szabadsdganak
nyilvantartasarol.

- Rendszeresen ellendrzi a tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiéniai eldirdsok betartasat.

Ellendrzési feladatok:

- Rendszeresen ellenérzi az intézményekhez tartoz6 épiileteket, helyiségeket ¢és
felszereléseket, amelyen megallapitja az esedékes javitasi, karbantartdsi munkdk fontossagi
sorrendjét, az intézmény tisztasagat.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi
munkakori leirds hatalyat veszti.

Baja, 2024. ...................
Er6s Janos
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Baja, 2024, ...

Név
munkakor
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Karbantarto

Munkakor megnevezése: Karbantarto FEOR szama: 3190

Munkaidé: 6.00-14.00-ig

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriilet igazgaté, intézmény
igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: gondnok

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- gondnok

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak tamogatisa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakodrnyezet biztositasa a karbantartdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas karbantartd, portas

Munkakoérre vonatkozod legfontosabb eldirdsok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye: Sugovica Sportiskolai Altalinos Iskola
O- az intézmény telephelye: Baja, Malom u. 15.

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a karbantarto
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat, sziikség
szerint, -ha nem kivan szaktudast- javitja is 6ket.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az elldtandd feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik annak ellatasarol.
- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni
nem tudja, értesitenie kell a gondnoksagot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyezteté hely /allapot/ megsziintetése karbantartési,
javitasi feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.
- Fiitési szezonban rendszeresen ellendrzi a fiitésrendszer, és a melegvizellatas allapotat.
2. Idoszakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Havonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik
a flit6testek atvizsgalasarol.
3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
Lehetdségeihez képest a rendszert karbantartja, javitja, a kialakult duguldsokat
esetlegesen elharitja.

- igény esetén lefesti a kiiltéri, karbantartast igényld targyakat (keritést,

korlatot, jatékokat, stb.)
- Télen- sziikség esetén- biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsOk csuszasmentesitésérdl, az utcan, €és az
intézmény udvaran, ha kell elézetes megbeszélés szerint, az intézmény udvaros-csarnok
takaritoval megosztva hétvégén, linnepnapon is.

- az iskola udvaran, és utcafrontjan elvégzi a fiinyirasi feladatokat.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
- az intézmény udvaros-csarnok takaritdjanak szabadsaga, illetve betegsége idOszakara
elvégzi az udvar, és az utcafront takaritasi feladatait.
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositisaban részt
vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
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- Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozédsdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen
tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok
- Amennyiben sziikséges portés feladatkort 14t el.
- Koteles elore jelezni a karbantartési feladataihoz szilikséges eszkdz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.
- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiségek zarasarol
gondoskodjon.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi
munkakori leirds hatalyat veszti.

Baja, 2024. ...................
Er6s Janos
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Baja, 2024, ...

Név
munkakor
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Portas

Munkakdr megnevezése: portas FEOR széma: 7629
Munkaidé beosztasa: 09.00-17.00-ig illetve sziikség szerint elézetes beosztas szerint.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankeriilet igazgatd, intézmény
igazgatdéja

A munkakor szakmai irdnyitoja: gondnok

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- gondnok
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakOrnyezet biztositisa a portasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- udvaros
- mas portas

Munkakoérre vonatkozod legfontosabb eldirdsok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye: Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola
az intézmény székhelye: Baja, Szent Antal u. 60.

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

A munkakor tartalma az intézményi SZMSZ fliggelékében talalhato.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a portas
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a portasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.
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I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Feladata:

-Munkaideje alatt az iskola bejaratain kozlekedd személyek ellendrzése, elektromos udvari

kapu észszer kezelése.

- Gondoskodik az épiiletek biztonsadgos zarasardl, majd az iskola riasztasrol.

- Kiilso latogatok segitése, utbaigazitasa.

- Feltigyeli, hogy illetéktelen személyek ne tartézkodjanak az épiiletben.

- Kontrollalja a tanuldk tanul6idd alatti kijarasat.

- Tantermek, €s az iskola ajtokulcsainak 6rzése, kiadasa, pontos nyilvantartasa.

- Berendezi, atrendezi a tantermeket sziikség szerint.

- Rendezvények esetén segiti a sportcsarnok, udvar stb. atrendezését, majd sziikség szerint a
rend helyreéllitasat.

- Hétvégi rendezvények alkalméval eldzetes egyeztetés utan tigyeletet vallal, és
gondoskodik a rend megtartasarol, és az iskola értékeinek megdrzésérol.

- Téblakat, képeket dekoracios anyagokat, szemléltetdeszkozoket, elhelyez sziikség szerint
az intézményben.

- Az épiilet kiilsé teriiletének, az udvarnak a rendben tartasa, sziikség szerint.

- Télen, iskolai sziinet esetén elézetes megbeszElés utan sziikség szerint ellapatolja a havat,
¢és csiiszasmentesiti az utcafrontot.

Iskola sziinet idején:
Munkaidd beosztasat és feladatait a gondnok éllapitja meg.
- karbantart6 kollégéival egyiittesen végzik a feladatokat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: A munkakodrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi
munkakori leiras hatalyat veszti.

Baja, 2024. .................
Er6s Janos
igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Baja, 2024, ...
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Név
munkakor
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Takarito

Munkakor megnevezése: takarito FEOR széma: 9112
Munkaideje: 13.30-té6l 21.30-ig

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriilet igazgato, iskola igazgaté
A munkakor szakmai iranyitdja: gondnok

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- gondnok
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye: Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola
az intézmény székhelye: Baja, Szent Antal u. 60.

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma az intézményi SZMSZ fliggelékében talalhato.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
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Feladata, hogy az iskola teriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

1. Napi takaritasi feladatok:
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szdrazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)
- A folyosok tisztantartasarol a kijelolt idoben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
- Feladata a munkateriiletén talalhato batorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.
- Feladata a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
udvaron taldlhaté gyiijtOkonténerbe hordasa, valamint ezeknek az eszkozoknek a
tisztitasa.
- Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa.
-Feladata az intézmény teriiletén taldlhat6 viragok locsolasa, és &polésa.
-Feladata sziikség esetén az iskola udvaranak, és kornyékének takaritasa, és apolasa.

2. Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
- Az ablakok szennyezettségétol fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitdsi feladatokat. Az ablaktisztitas sordn az ablakkeretek tisztantartdsi
feladatit is ellatja.
- Az ajtokat, azok szennyezettségi 4allapotatodl fiiggben, de legalabb havonta két
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.
- Hetente takaritja a villanykapcsolok és dugaljak feliiletét.
- Sziikség esetén, de a nyari €s téli nagytakaritas alkalméval kimossa a fliiggdnyoket,
teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasaldsardl is gondoskodik.

-Havonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitasarol.

3. Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
- Gondoskodik a WC tisztasaganak, és higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC
papir potlasarol.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.
- A mosdok tisztasdgat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:
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- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat, az igazgaté kiilon utasitisa
nélkiil, ellatja.

- A rendezvények alkalmaval segédkezik szilikség szerint a helyszin kialakitasdban majd
az eredeti rend visszaallitdsaban.

I11. Egyéb feladatok
- Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
- Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
- Koteles tdjékoztatni az igazgatdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriilet¢hez tartozo
helyiségek és az iskolaépiilet zarasarol, és riasztasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi
munkakori leirds hatalyat veszti.

Baja, 2024. ...

Er6s Janos
igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Baja, 2024, ...

Név
munkakor
Udvaros

Munkakor megnevezése: udvaros FEOR szama: 9119
Munkaideje:6,00-14,00-ig
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: tankertiilet igazgatd, intézmény igazgatoja
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A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- gondnok

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- karbantarto
-sziikség szerint portas
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye: Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola
- az intézmény székhelye: Baja, Szent Antal u. 60.

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

A munkakor tartalma az intézményi SZMSZ fiiggelékében talalhato.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az udvaros
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi, rendfenntartéasi feladatokat.
- Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

1. Napi takaritasi feladatok:
-Sportcsarnok, o0ltozok, zuhanyzok, és folyosoik feltakaritasa, fertétlenitése,
figyelembe véve a mindenkori szennyezettség mértékét, biztositva a megfeleld
higiéniés koriilményeket az oktatas, és sportolas mindennapi lebonyolitasahoz.
- Feladata a munkateriiletének /udvar, hatso udvar, utcafront/ felseprése, feltakaritasa.
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-Feladata az utcafront, és az udvar fiivének, fainak, bokrainak rendszeres nyirasa,
metszése, €s karbantartasa, €s ezzel kapcsolatban dsszel a lehulld levelek 6sszegytijtése.
-Sziikség szerint feladata az intézmény ereszcsatorndinak kitisztitasa, és karbantartésa.

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

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

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.

- Feladata a kiiltéri 1abtorldk, egyéb szonyegek portalanitasa.

-Télen feladata a Iehullott hod ellapatolasa, az intézmény utcafrontjanak
csuszasmentesitése, sziikség esetén hétvégén, és munkasziineti napon is, ezenkiviil az
udvari ajtok kozti biztonsagos atjaras, és a parkolohoz valo lejutas biztositasa.

2. Alkalmanként jelentkezo udvarosi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan sziikség szerint elvégezi a rendezvény
soran €rintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.
- A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
-sziikség esetén az iskola épiiletén beliil is elvégzi a takaritasi, és rendrakési feladatokat.
Ezen feladatokat, az igazgato kérésére ellatja.

3. Egvéb feladatok
- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek, és szerszamok mennyiségi sziikségletét.
- Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, gépekért, valamint a
vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek.
- Koteles tdjékoztatni az igazgatdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: A munkakoérre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi
munkakori leiras hatalyat veszti.

Baja, 2024. ...
Erds Janos
igazgatd
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A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Baja, 2024. ...

Név
munkakor
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