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1. BEVEZETO

A nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési
intézmény mukodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséért a koznevelési intézmény vezetdje a felelos.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglaltak kiterjednek valamennyi tanulora,
valamennyi intézményi dolgozoéra (a KK allomanyaban 1évékre és az oraadokra is) az érintett
sziilokre, ill. a nevelési-oktatasi folyamat minden intézményi résztvevdjére.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuloinak.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatdo hozhat intézkedést, egyben
tajékoztatja a Sarvari Tankeriileti Kozpont Igazgatdjat;

b) a tanuléval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés
Kiszabasara van lehetéség;

C) a sziilét vagy az iskolaba 1ép6 személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ill. ha ez nem
vezet eredményre, akkor az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy
hagyja el az iskola épiiletét és sziikség szerint megteszi a megfeleld

intézkedéseket.
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L1 A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARA VONATKOZO FONTOSABB JOGFORRASOK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak fObb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek moédositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol
1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddé személyes adatok
kezelésérol és védelmérol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérsl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Korméanyrendeletek:

229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) szamu Korm. rendelet

Az egyes kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol szold 403/2023.
(VI111.30.) sz. Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

4/2000. (I1.25.) EiiM rendelet 4. §. Hatalyos: 2023. IX. 1-t6l

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
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2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS LEIRASA

2.1. ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA, MEGTEKINTHETOSEGE
2.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a hozzd kapcsolodo egyéb intézményi
belso szabadlyzatok (igazgatdi utasitiasok) eloirdsai egyiittes egységet képeznek.
A Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak elOterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2024. év
szeptember ho 2. napjan fogadta el.
Az szervezeti és miikddési szabdlyzatot fenntartéi elfogaddsa elétt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint megismerte, az iskola nevelGtestiilete és sziil6i munkak6zossége és
véleményezte

» az iskolai didkonkormanyzat;

* az intézményi tanacs;
2.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dék munkaidében (telefonon tortént egyeztetés utan) megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, az iskolai konyvtarban (a konyvtar nyitvatartasi idejében), tovabba az intézmény
honlapjan és a Koznevelési Informacids Rendszer elektronikus feliiletén.
2.1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miilkodési szabalyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatoi
utasitisok betartasa a Bevezetoben foglaltak szerint az intézmény valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményfenntartd és mikodtetd Sarvari Tankeriileti Kozpont jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
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w

. AZ ISKOLA ALAPADATA (A szakmai alapdokumentum alapjan)

Az intézmény hivatalos neve: Felsébiiki Nagy Pl Altaldnos Iskola

Az intézmény rovid neve: Felsébiiki Altaldnos Iskola

Az

intézmény jogdllasa: a Sdrvari Tankeriileti Kozpont szdarmaztatott jogi

személyiséggel, szakmai onallosdaggal rendelkezo intézménye

Az intézmény székhelye, cime:9737 Biik, Edtvos utca 1-3.

Az intézmény nyilvantartdsi szama: K11582

Az intézmény OM azonosito szama: 036659

Szervezeti egységkod: VB 2301

Szakmai alapdokumentum kelte: 2023. augusztus 28.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a Sarvari Tankeriileti Kozpont Igazgatojanak

felterjesztésére az EMMI Minisztere nevez Ki.

Alapito szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto és miikidteto neve: Sarvari Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 9600 Sarvar, Batthydny u. 40.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii iskolai oktatas (felvehetd maximadlis tanulé létszam: 350 f6)
also tagozat, felso tagozat

1-8. évfolyamok

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igenyti gyvermekek, tanulok nevelési-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodeési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheto maximalis tanuloi létszam: 50 f0)

emelt szintli oktatas — idegen nyelv: német (5-8. évfolyamon)
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o egyeb foglalkozasok: napkozi

o iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

e mindennapos testnevelés biztositasanak modja:  egyiittmiikodésben.
megallapodas alapjan

e a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyéb
modon (A tankeriilet daltal fenntartott uszodaban.)

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

\‘155\"&\?
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4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
4.1 . Az iskola szervezete
4.1.1. Az intézmény engedélyezett létszama: 350 fo

4.1.2. Az iskola igazgatosdga
4.1.2.1. Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatéarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
e igazgatOhelyettesek;
e amunkakdzosségek vezetdi.
4.1.2.2.Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.
4.1.2.3.Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény erre elézetesen kijel6lt dolgozdira.
4.1.2.4.Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozé ligyiratokat a(z) (rangidds) igazgatohelyettes irja ala.
Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e igazgatOhelyettes als6 tagozaton
e igazgatOhelyettes felso tagozaton
4.1.2.5. Az igazgatohelyettesek megbizatasa eldirasai szerint palyazati eljaras keretében torténi
4.1.2.6. Az igazgatOhelyettes és mas vezetd beosztasti dolgozok, munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
4.1.2.7. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel, igazgatohelyettesi megbizassal rendelkez6 felsé
tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:
Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettesi megbizéssal rendelkezd felsd

tagozatos igazgatohelyettes — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett

6
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— az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara jogosult, és az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato és a felsd tagozatos igazgatohelyettes
egylittes tavolléte esetén az also tagozatos igazgatOhelyettes latja el — a fenti korlat
figyelembevételével — a vezetdi teenddket.

Fentiek egyiittes akadalyoztatdsa esetén a tantestiilet rangidds neveldje latja el a dontést
¢s feladat-végrehajtast igényld utasitasok elrendelését.

Az igazgat6d dontési €s egyeb jogait (pl. évkozi felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsbhan torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Tartos tavollét esetén a Sarvari Tankeriileti Kozpont Igazgatdja intézkedik a
helyettesitési rend kialakitasarol. (Tartos tavollétnek a két hetet meghaladd tavollét

mindsil.)

4.1.2.8. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatiskoreibdol dtadja az
alabbiakat:

>
>

>

igazgatohelyettesek szamara a tanulok évkozi felvételi ligyeiben valo dontést;

igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

igazgatohelyettesek szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

igazgatohelyettesek szamara a terembérleti szerzodések megkotését.

4.1.2.9. Az iskola vezetdsége

4.1.29.1. Aziskola vezetdségének a tagjai:

e azigazgato;
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igazgatohelyettes az alsé tagozaton;
e igazgatohelyettes a felsé tagozaton;
e aszakmai (tantargyi) munkakozosségek vezetoi,
e a didkdnkormanyzat vezetdje.
4.1.2.9.2. Az iskola vezet6sége az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége altalaban havonta egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd
késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.
4.1.29.3. Az iskola vezetéségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1.2.10. Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a vonatkozd jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a Sarvari Tankeriileti Kozpont
igazgatoja alkalmazza.
Az iskolai dolgozok munkakori leirasanak tartalmi elemei:
(Részletes munkakori leiras mintak a mellékletben)
1. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok:
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezeése,
- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:
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- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,

- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- a bizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakdoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése:
- a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairésa,

- adolgozo alairasa a munkakori leirds tudomésul vételérdl.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1.  Azintézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa:

Az intézmény vezetoje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb

530 4ra kozott az

egyikiik hétfétdl csiitortokig 720 és 162 6ra kozott, pénteken 730 és 1
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idOben ¢és idOtartamban latjak el.

52. A pedagogusok munkaidejének beosztasa: A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo:
a) vezetdre kotetlen,
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b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend
iranyado.

A munkaltatd a munkaidét az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kovetelményére,

valamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagogus

munkakdrben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a

tanév rendjéhez igazododan osztja be, legalabb egy hétre szdloan. A munkaidé-beosztas lehet

egyenlé és egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a munkaid6t a munkaltatd hétfotél

péntekig osztja be.

A pedagégusok napi munkaidejét — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem eldtt tartdsaval — az igazgaro hatdarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik letoltését a Munkaid6 nyilvantartasi lapon vezetik.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok

kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy

pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely a neveléssel-oktatassal lekotott orakbol
(24, gyakornok esetén 20), valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a tanulokkal a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal, gyakorlattal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges munkaiddkeretbdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom
részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott feladatokra — kotott munkaidé (24 ora, gyakornok esetén 20),
b) a munkaid6 tobbi részében neveléssel-oktatassal le nem kotott feladatokra — kotott munkaido
fennmarado része (8 ora),

¢) az intézményen kiviil végzett feladatokra — szabad felhasznaldsi munkarész (8 ora).

10
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Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben, vagy a végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben a kotott munkaidében tandrai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére

keriil sor, ez nem mindsiil a munkaido-beosztas modositasanak.

5.2.1.1. A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) tanitasi orak megtartasa,

b) vezetett délutani foglalkozas ellatasa,

c) osztalyfonoki ora ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitok stb.),

g) egyéni munkarendes tanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolhatja, lehetdség
szerint figyelembe veheti.

5.2.1.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
11
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) feligyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

s) tanulményi kirandulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

x) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

y) szertarrendezg€s, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.21.3. Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa:
A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

» az 5.2.1.1 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike

> az5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

5.2.1.4. Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok:

» az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.
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5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, feliigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 72 draig kételes jelenteni/jelentetni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles a varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak Kkezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a helyettesi/iskolatitkari irodaban!

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) eleserélését az igazgatdhelyettes

engedélyezi.
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5.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elére haladni,
a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.
5.3.5. A pedagoégusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
5.3.6. A pedagbégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7. A pedagégusok, munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
katelezd és nem kitelezd orakbdol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbaol, valamint a neveld-oktato
munkadval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
id6épontjanak meghatdrozasa a neveld-oktato munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatisa az
igazgato altal eldzetesen kijelolt heti id6keretben torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
Kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének
fennmarado felhasznalasarol maga dont. Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara
azokban az esetekben elrendeli a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek
szerinti dokumentalasa nem biztosithato. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyait

munka-értekezleten el kell rendelni.
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5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetdje engedélyezi a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsag kiadasat. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa - azonnali

beavatkozast igénylé esetben - az igazgato szébeli vagy irasos utasitasaval torténhet.

AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK MOBILESZKOZ
HASZNALATA:
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