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1. Altalanos r endel kezések

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX.
torvény és a 11/1994. (V1. 08.) MKM szamu rendelet elveinek megfeleléen
meghatéarozza és szabalyozza az intézmény tevekenysegét, iranyitasanak rendjét,
mikodésének folyamatait, dsszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és
figgelmi kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és részben ©Ondlldan
gazdalkodo, részjogkdrrel rendelkezé tertletét, az ellendrzés rendjét, a belsé és
kilsé kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzesét és kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkgjat az alapito okiratban foglaltak, a pedagbgiai program,
az ennek veégrehagjtasara készillt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési
€s oktatasi terv, minéségiranyitasi program, valamint e szabalyzat alapjan végzi.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belss
szabalyzatok hatélya kiterjed az intézmeény valamennyi dolgozéjara, tanuldjara.
Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitéset, mikodesének belsé rendjét,
kilsé kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Ezt annak eérdekében teszi, hogy a pedagdgiai
programban kidolgozott cél és feladatrendszer megval 0sithato legyen.

1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzatot meghatarozé torvenyek és
rendeletek

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)

1993. évi LXXIX. Térvény A Kozoktatasrol

1992. évi XXII. Torvény A Munka Torvénykonyve

1997. évi XXXI. Torveny A Gyermekvédelemrol

1996. évi XXXI. Torveny A Thizvédelemrol

1992. évi XXXVIII. Toérvény Az Allamhéztartasrol

1999 évi XLII. Térveny A nemdohanyzok vedelmé&dl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak  egyes  szabalyairol
(4.8.(7))

2001. évi XXX.VII. Toérveny. A tankonyvpiac rendjérdl



138/1992. évi (X.8.)
290/2006. (X11. 23.)
11/1994. évi (V1.8.)
277/1997. (X11.22.)
23/2004.(V111.27).
17/2005.(11.8).
217/1998.(X11.30.)

2/1983.(11.14.)

4/2002.(11.26).

37/2001.(X.12.)

Korm. rend. a Kjt végrehgjtasarol.
Korm. rend. 5. 8-anak (2) bekezdéese

MKM Rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodéserol.

Korm. Rend. A pedagbdgus
tovabbképzesekrol, szakvizsgarol.
OM.rend. a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

Korm. rend. a diakigazolvanyral.

Korm. rend. az allamhaztartés mikodeési
rendjérél (9.8, 10.8, 17.8, 145/A-B.8.).
EUM. rend.a  dolgozok borvéds
készitménnyel torténé ellatasardl (3.8
(1)).

OM.rend.az iskolai rendszeri
szakképzésben részt vevd  tanulok
juttatésairdl. (6.8.)

OM.rend.a katasztrofak elleni védekezés
és a polgari védelem éagazati feladatairol
(3.8.(2).

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) Kiegészités
betartasa kotelezé érvényii az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézmeénnyel szerzédéses jogviszonyban allokrais.

Az SZMSZ Kiegészitést az intézmeényvezetd eléterjesztése utan a nevel 6testilet
fogadja el a Szll6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat egyetértési joganak

gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntart0 jovahagyasaval 1€p érvénybe, és hatarozatlan idére szdl.

1.3. Ezzel egyidgiileg az aldbbiakkal kiegészitésre kerul a fenntarté altal
329/2006. iktatoszam alatt jvahagyott SZM SZ.

2. A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

2.1. A munkaidé-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaido-nyilvantartas tartal mazza:



- atanitassal e nem koétott munkaidd keretében ellatott feladatokat

A tanitassal le nem kotott munkaidé ker etében ellatott feladatok

az Orakozi sziinetben atanulok felligyelete,
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a kovetkezd tandra elokészitése

a gyermekek, tanul 0k teljesitményének értékelése

a pedagdgiai tevékenyseghez kapcsoldo tgyvitel

részvétel a nevel6testiilet munkg aban

a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanul 0k felkészilésének segitése

az iskola kulturdlis és sportéletének megszervezéseben részvétel

a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezéseben részvétel

apedagdgiai programban rogzitett, tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
osztaly-vagy csoportfoglalkozasok megtartasa

atanulok felligyeletének ellatasa

atanul6- és gyermekbalesetek megel 6zésével tsszefiiggo feladatok

az ifjusadgvedelmi feladatok vegrehajtasanak segitése

a didkmozgal om segitése

az intézményi dokumentumok készitése

A 2007/2008-as tanévtél a munkaltato elrendeli, hogy a pedagogus — a rendes
munkaidén belldl, a munkakérére, beosztasara megallapitott kotelezé organal,
munkakori feladatkent, kilon dijazas néelkil — tobbet tanitson, ha erre egyéni
foglalkozas, tandran kivili foglalkozas megtartasa érdekében szilkseg van. Az




igy elrendelt orak szama egy héten a két orat nem haladhatja meg. A
munkdéltato, ha szilkseges, oradij fizetése mellett is elrendel het tovabbi tanitast.
Egyéni foglakozas, szabadidés foglalkozas, tandran kivili foglalkozas
megtartasa oradij fizetése mellett akkor rendelheté el, ha el6tte a dijazas nélkili
foglalkozast elrendelték. Az oradij 6sszege nem lehet kevesebb a Munka
Torvénykonyve rendkivali munkaidoben végzett munkaért jaré dijazés
megallapitasara vonatkozo rendelkezésel alapjan szamithatd oradij Gsszegénél.
A Kormany rendeletben allapitja meg a tovabbi tanitas elrendel ésének feltételeit,
valamint az 6radij megallapitasanak szabalyait.

Az elrendelés adott tanévre szdl.

2.2. A nyilvantartas vezetésének eljaras szabalyai:

A nyilvantartas vezetésére a 2.1. pontban foglalt adatokkal:
- tanévenkent,
- pedagogusonkeénti bontasban: a tanitd, a tanar, a gyogypedagogus a
szamara kijelolt feladatok ellatasara koteles.

A nyilvantartas:
- a tanodran kivil tevekenységek, az egyéni foglalkozasok és szabadidés
foglalkozasok nyilvantartasaval a tanitasi idokeret meghatarozaséara
szolgal.

3. Tanitas idoker et
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belil vegzett tanitasért oOradij csak a tanitasi idokereten felll teljesitett
tobblettanitaseért jar.

A pedagogus kotelezé orgéat az ovodaban a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes Gvodai életet magaba foglald foglalkozésra (6vodali foglalkozasok), az
iskolaban a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasra (kételezé és nem kotelezo
tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozas), napkozis és tanuloszobai foglalkozasra
kell forditani.

A Munka Toérvenykonyve (tovabbiakban: Mt.) 118/A. §-a szerint a munkaidd
Is két honapra szol, amelynek megallapitasa a kdvetkezo:

A két honapra esé tanitasi napok szamat meg kell szorozni a pedagdgus
munkakdrére megallapitott kételezé oraszam egy 6todével. Ezt a személyenkeént



megal lapitott tanitasi idokeretet csokkenteni kell a heti koételezo 6raszam egy
Otodével minden olyan esetben, amikor a pedagogus kieso tanitasi napja az Mt.
151. 8-anak (2) bekezdésében megjeldlt tavollét napjaira esik, vagyis amikor a
pedagogus tavolléti dijrajogosult, és hasonloképpen csokkenteni kell akkor, haa
kiesd tanitasi nap a pedagogus keresoképtelensege idejére esik, amikor is
atalaban tgppénzben részesiil.

A munkaidokeret befegezé idépontjdban, vagyis a két hoénap elteltével, a
munkaltatdbnak minden pedagbégus esetében meg kell allapitani a tanitasi
idokeret teljesitését, amely azt jelenti, hogy 6sszegezni kell a kételezé oraba
beszamithatd ténylegesen megtartott orait. A Kozokt. tv. 1. sz. melléklet
harmadik rész 11/18. pont alapjan egyeéni foglalkozas, szabadidés foglalkozas,
tandran Kivili foglalkozéas megtartasara elrendelt tobblettanitasbol csak a mar
ingyenesen megtartott heti két or& meghaladd tobblettanitdsi orét |ehet
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beszamitani. Oradij pedig a tanitasi idékeretet meghaladé tobblettanitasért jér.

A tanitasi idokeret megallapitasanak, teljesitése kiszamitdsanak menetét az
SZM SZ Kiegeészités 1. szamu melléklete tartalmazza.

4. Zar o rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészités elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan a nevel étestlilet 2007.01.29-én elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelotestllet képviseléi az alabbiakban hitelesité
alairasukkal tanusitjak.

Kelt: 2007.01.29.

aairas aairas

P.H.



A Szervezeti és Miikodés Szabalyzattal kapcsolatban a Diakénkor manyzat- a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorol, melynek
tényét a Didkonkormanyzat képvisel6i tanusitjak.

Kelt: 2007.01.29.

aairas aairas

A Szervezeti és Miikddeési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi M unkak 6zosseg
- ajogszabdyban meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorol, melynek
tényét a Sziléi M unkakdzosség vezetdje tanusitja.

Kelt: 2007.01.29.

aairas aairas



1. szamu melléklet
az SZM SZ kiegészitéshez

A tanitasi idoker et megallapitasanak, teljesitése kiszamitasanak menete:

1) Elsoként az egyes pedagogusok-munkakérok tanitasi idokeretének
megallapitasara kerdl sor. Az intézmenyvezetonek ki kell szamitania a két
honapra jutd tanitasi napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagOgus-
munkakdrre megallapitott heti kételez6 oraszam egyotodevel. (Az egyotoddel
valo szamités a kotelez6 oOrak Ot napra egyenletesen torténé elosztasat
feltételezi.)

Roviditések:

heti kdtelezé 6raszam = ko
tanitasi napok szama = tn

: ko
tih=—'tn
5

kettés munkakdrben [pl.: kételezé draszama 0,5 részében tanar (kol), 0,5
részében napkozis foglalkozast vezet (ko2)

Amit szem elott kell tartani az elsé |épés megtételekor :

Figyelemmel kell lenni egyrészt arra, hogy més-més a heti kotelezo
Oraszama a tanitonak, tanarnak, napkotzis és tanuloszobai foglalkozast
tarto0 pedagogusnak. Figyelemmel kell lenni méasrészt arra is, hogy az
egyoOtod kotelezé oraszam étlagos szamitasi alap.

Az intézményvezetok, intézményvezet6-helyettesek, kotelezé oraszamét a
Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész |. fejezetében rogzitett kotelezo
oraszamokkal kell szamitani.

Amennyiben a pedagogus kettés, kilonbozo kotelezé6 oraszammal jard
munkakart tolt be, a szamitas alapja a Kt. 1. sz. melléklete Harmadik rész,
[1/4. pontjdban foglaltak szerint megallapitott heti koételezé oGraszam
egyo6tode.



A tanitasi napok kiszamitasakor figyelmen kivil kell hagyni a szabadon
meghatarozhato tanitas nélkili munkanapokat és tanitasi sztinnapokat [Kt.
52. 8 (2) bek.], igy az oOszi, téli és tavaszi szinet munkanapjait, a
munkasziineti napokat is.

2.) A masodik lépésre a két honap elteltével kertl sor, amikor az
intézmeényvezetd - az egyedi nyilvantartasok alapjan - Osszesiti a teljesitett
tanitasi ordkat, a tandran kivili foglalkozasokat és az egyéni foglalkozasokat, a
kies6 napok miatt levonhato Orak szamat, az egyéni orakedvezmeényeket és az
aladbbi képlet segitsegével megallapitjia a pedagogus oOrakra kiszamitott
teljesitménymutatoj at.

A kies6 munkanapokkal a tanitasi idokeret (tik) a kovetkezéképpen
csokkentheto:

Roviditések:
kiesd napok miatt levonhatd = kno
orak
kieso napok = kn

heti kotelezd 6raszam = ko

ko

Ino=kn —
5

Ha a pedagogus tavol toltott napjara (napjaira) esé kotelezé oraszam kevesehb,
mint a heti kételez6 oraszam egy6tode, a tavol toltott nap(ok)ra a ténylegesen

sy s nom

so s now

ténylegesen teljesitett tanitasi = tto
ora

tandran kivili foglalkozas = tkf

egyéni foglalkozas = ef

kiesd napok miatt levonhatd = kno

orak

egyeéni Orakedvezmeény = eo

teljesitménymutato = tm

tm = [tto+tkf+ ef+eo+kno] -tik



3.) A harmadik lépés:

Az €l6z6 pontban meghatarozottak szerint kiszamitott Oratdmeget,
teljesitménymutatot (tm) az aldbbiak szerint kell alkalmazni.

Haatm = 0, nincs sziikseg munkaltatoi intézkedésre;

ha atm negativ el6jelti szam, nincs szilkség munkaltatoi intézkedesre;

ha a tm pozitiv eléjelit szam; akkor le kell vonni az egyéni foglalkozasok +
tandran kivli foglalkozasok egydttes heti 6sszegébdl legfeljebb 2 orat.

Oradij jar:
alevonas utan fennmarado 6rak utan.

Ertelmezéshez:

A teljesitett tanitasi orékba (tto) be kell szamitani a rendszeres és eseti
tobblettanitasi (helyettesitési) orakat.

A kies6 napok (kn) megdllapitdsakor az Mt. idézett 151. § (2)
bekezdéseben felsorolt, tovabba a keresoképtelenség miatti tavolléteket
kell figyelembe venni.

Az egyéni orakedvezmeények alatt (eo) a Kt. 1. sz. melleklet Harmadik
rész 11/7. pontjdban foglalt kedvezmenyeket kell érteni az dsszes, - a Kt.
52. 8§ (3) bekezdése alapjan tervezett - kotelez6 tandrai foglalkozas 6t
szazaléka erejéig (osztalyfonoki sth.) heti egy ora.

A kulon dijazas nélkil elléttathato két ora figyelembe vételekor hetente
kell vizsgalni az egyéni, szabadidés és tandran kivili foglalkozasok
teljesitését. Példaul, ha az egyik héten harom, a masik héten egy ilyen
foglalkozast tart a pedagogus, ez az egy ora nem adhaté hozza a masik hét
egy orgéahoz. Vagy példaul, az egyik hénapban heti négy orat teljesit, a
masik honapban nem kap ilyen feladatot, a heti két tobbletora nem
tartozhat a kilon dijazas nélkli foglalkozasok korébe.

A pedagdgus tanitasi idokeretét a teljesités szambavételekor a kovetkezo
tavollétek csokkentik:

A tanitasi idokeretet az el6zéekben felsorolt eseteken tul a keresoképtelenség
id6tartamaval is csokkenteni kell.

A dijazas nélkuli heti két ora elrendelhetésége az évodapedagogus
munkakor ben foglalkoztatottakat nem érinti.

4.)

Miutdn megdllapitottak a tanitasi idokeret teljesitéset, a kell térni a heti teljes
munkaidé teljesitésének vizsgalatahoz: meg kell nézni, tullépte-e a pedagdgus a
napi nyolc, heti 40 6rdt. A napi tizenkettd, heti negyvennyolc 6rés munkaido-

10



korldtozas semmilyen indokkal nem |épheté tal! A heti teljes munkaid6
tullépése esetén a Munka Torvénykonyve rendkivili munka dijazésanak
szabdélyait tartalmazo 147. 8-anak rendelkezései |épnek életbe (lasd még: Kt. 1.
sz. melléklet Harmadik rész 11/18. pont).

Az intézményben munkaidokeretet alkalmazva a munkaidékeret atlagaban kell
figyelembe venni a teljes munkaidé mértékét. Ez azt jelenti, hogy az egyes
heteken tullépheté a heti negyven oOra, tovabba a heti negyvennyolc oOras
korlatozésiis.

Abban az esetben pedig, ha a pedagogus a kotelezé orak teljesitésével le nem
kotott munkakori feladatait az intézményen kivil tejesiti - és az Mt. 140/A. § (2)
bekezdéseben foglaltak alapjan munkaideje felhasznalasat maga hatarozza meg,
nyilvantartas kotelezettség nélkil -, az intézményen kiviil teljesitett munka
idétartamat a munkaltaténak nem kell nyilvantartania; ennek megfeleléen
az egyes Orakeretek kiszamitasakor figyelmen kivil kell hagyni.

Fadd Nagykozség Onkorményzatanak Képviselo-testillete a Gardonyi Géza Ovoda és
Altalanos Iskola Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatanak kiegészitését a 26/2007.(11.28.)Kt.
hatarozattal elfogadta.
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