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Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete
A Balsaráti Vitus János Általános Iskolában a 2005. év március hó 1. naptól hatályos Szervezeti és Működési Szabályozás az alábbiak szerint egészül ki:
A Szervezeti és Működési Szabályzat a nevelési oktatási intézményekre vonatkozó szabályai címszó alatt:

1. a munkaidő nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai,

2. a feladat ellátási terv szabályi,

3. a személyre szóló feladatmegosztás készítésének szabályai,
4. a munkaidő tanítással le nem kötött részében ellátandó feladatok és a feladatok ellátásának helyszíne.

1. A munkaidő-nyilvántartás vezetésének szabályai
A nevelési oktatási intézmény a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapján Szervezeti és Működési szabályzatában szabályozni köteles a közoktatási intézményekre vonatkozó munkaidő-nyilvántartás vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

1/A. A munkaidő nyilvántartás tartalma

A munkaidő-nyilvántartásnak tartalmaznia kell a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatokat, külön megjelölve

- a nevelési-oktatási intézményben, illetve

- a nevelési-oktatási intézményen kívüli

ellátandó, illetve ellátható feladatokat.

A munkaidő-nyilvántartás vonatkozásában a tanítással le nem kötött munkaidő meghatározásakor tanításnak minősül:

- a tanítási órák,

1/B. A munkaidő-nyilvántartás vezetésének részletes szabályai
A munkaidő-nyilvántartás vezetésének részletes szabályai a következők:

- A munkaidő-nyilvántartást személyenként külön-külön füzetben kell vezetni.

- A személyenként vezetett füzetbe az adatokat naponta rögzíteni kell a következő bontásban:

- tanítással lekötött munkaidő:



- kötelező óra teljesítés,


- kötelező órába beszámítható tevékenységek,


- elrendelt többlettanítás,


- összes tanítással lekötött munkaidő,

- tanítással le nem kötött munkaidő:


- intézményben ellátandó feladatok, ezen belül:




- napközi, tanulószobai foglalkozások időtartama,




- nem kötelező tanórai foglalkozások időtartama, külön





- a felzárkóztatás, fejlesztés, 





- a tehetséggondozás





- a konzultáció, 





- az osztályközösségi program ideje, 

- nem kötelező tanórai foglalkozás időkerete terhére szervezett foglalkozások, így:
- diákkör (szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport),
- egyéb foglalkozások (tanulmányi, szakmai és kulturális versenyek, házi bajnokság, iskolák közötti versenyek, bajnokságok, diáknap, más tanórán kívüli foglalkozások), 




- pedagógiai program szerint osztály/csoport foglalkozások,

- ügyviteli tevékenység, részvétel a nevelőtestület munkájában, illetve más intézményi szervezet tevékenységében, intézményi dokumentumok készítésével és felülvizsgálatával kapcsolatos feladatok,



- intézményen kívül ellátható feladatok:




- felkészülés a tanórákra, foglalkozásokra, 




- gyermekek tanulók értékelése,




- tanórák, foglalkozások előkészítése,

- egyes ügyviteli, nevelőtestületi illetve az intézmény egyéb szervezeteihez kapcsolódó – személyes közreműködést nem igénylő tevékenység, valamint az intézményi dokumentumok készítésével és felülvizsgálatával kapcsolatos egyes feladatok.



- összes tanítással le nem kötött munkaidő,

- munkaidő összesen.
1/C. A nyilvántartásba történő bejegyzés alapja, és az egyeztető ellenőrzés során felhasználható dokumentumok
A nyilvántartásba történő bejegyzés alapja, és az egyeztető ellenőrzés során felhasználható dokumentumok a következők:

- A tanítással lekötött munkaidő bejegyzésének alapja

- a tantárgyfelosztás, órarend, 
- a kötelező órába beszámító tevékenységek ellátására vonatkozó feladatellátási terv, 

- az elrendelt többlettanítás;

- helyettesítési napló.
- A napközi, tanulószoba foglalkozással töltött munkaidő bejegyzésének alapja

- a tantárgyfelosztás, órarend, 

- a tanítással le nem kötött munkaidőben ellátandó tevékenységekre vonatkozó feladatellátási terv, 

- helyettesítési napló.
- Nem kötelező tanórai foglalkozással töltött munkaidő bejegyzésének alapja


- az adott tevékenységre vonatkozó foglalkozási napló, 


- a vonatkozó feladatellátási terv


- osztályközösségi program esetén a programról szóló rövid leírás.
- Nem kötelező tanórai foglalkozás időkerete terhére szervezett foglalkozással töltött munkaidő bejegyzésének alapja:

 - a tantárgyfelosztás, órarend, 

- e tevékenységekre vonatkozó feladatellátási terv, 


- foglalkozási napló,

- versenyek, bajnokságok dokumentációi,


- diáknapra vonatkozó munkaidő beosztás.
- Pedagógiai program szerinti osztály/csoport foglalkozással töltött munkaidő bejegyzésének alapja:

- pedagógiai program, 


- tantárgyfelosztás,


- foglalkozási napló, 


- a foglalkozással kapcsolatos dokumentációi.
- Ügyviteli tevékenységgel, a nevelőtestület munkájában való részvétellel, az intézmény szervezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentációival kapcsolatos feladatok ellátásával töltött munkaidő bejegyzésének alapja különösen:


- munkaköri leírásban meghatározott feladatok,


- nevelőtestület munkaprogramja, értekezletei, döntései, előterjesztései,


- intézményi szervezetek munkaprogramja, értekezletei, döntései, előterjesztései,

- intézményi dokumentációk elkészítésének, felülvizsgálatának terve, és az elkészült, felülvizsgált intézményi dokumentumok.

- Órákra és foglalkozásokra történő felkészüléssel és előkészítéssel töltött idő:

- tantárgyfelosztás és órarend,


- foglalkozási napló,


- óravázlat.

- Tanulók, gyermekek értékelésével töltött idő:

- napló, dolgozatok.

- Ügyviteli tevékenységgel töltött idő:


- munkaköri leírásban meghatározott feladatok,


- feladatellátási tervben meghatározott feladatok,

- ügyviteli tevékenység dokumentuma.

- Egyéb az oktatási intézménnyel kapcsolatos feladatok ellátásával töltött idő:

- a feladatok meghatározására vonatkozó terv, 


- a feladat ellátására vonatkozó dokumentum.

1/D. A nyilvántartás vezetésével kapcsolatos felelősség

A nyilvántartás vezetésével kapcsolatban felelősség terheli:

- az intézményvezetőt, 

- a nyilvántartás kezelőt, 

- a pedagógust.

Az intézményvezető feladatai

A nyilvántartás vezetésének szervezési feladatait az Intézményvezető látja el, ennek keretében

· kijelöli a nyilvántartás kezeléséért, ellenőrzéséért, egyeztetéséért felelős személyt, (a továbbiakban nyilvántartás kezelő), az igazgatóhelyettest,
· meghatározza az adat és információáramlás rendjét, 

· a nyilvántartás vezetésének szükségességéről, valamint az információ szolgáltatási kötelezettségről nevelő-testületi értekezleten, illetve egyéb formában tájékoztatja a pedagógust, 
· kijelöli a nyilvántartás tartási helyét: igh. iroda, nevelői szoba.

A nyilvántartás kezelő feladatai
A nyilvántartás kezelő feladata:

· felmérni a nyilvántartás szükségletet, és biztosítani a megfelelő mennyiségű füzetet, 
· a pedagógusok részére a nyilvántartó füzet átadása – a nyilvántartás vezetésével kapcsolatos kötelezettségre vonatkozó nyilatkozat átadása mellett, 

· a nyilvántartások legalább heti 1 alkalommal történő egyeztető jellegű ellenőrzése a rendelkezésre álló nyilvántartások, adatok és információk alapján, 

· a heti összesítések ellenőrzése, 

· az ellenőrzés tényének aláírással való igazolása, 

· a kéthavi időkeret teljesítésével kapcsolatos összesítés ellenőrzése, és az ellenőrzés megtörténtének igazolása, 
· amennyiben az egyeztető jellegű ellenőrzése során eltérést tapasztal, a pedagógus bevonásával a nyilvántartásban kétséges adat helyességéről meggyőződjön és a munkaidő nyilvántartást, vagy az egyeztetés alapjául szolgáló dokumentumot javítsa, illetve annak szükségességét jelezze.

A pedagógus által ellátandó feladatok

A pedagógus feladata, hogy

· a nyilvántartás vezetésével kapcsolatos előírásokat megismerje, és betartsa,

· a nyilvántartást a kijelölt tartási helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beírásának időtartamára vigye el, 

· a füzetbe naponta beírja a tanítással lekötött munkaidő, valamint a tanítással le nem kötött munkaidő teljesítését a nyilvántartásban szereplő jogcímek szerint,

· elkészítse a heti összesítéseket, 

· a nyilvántartás kezelő kérésére együttműködjön a nyilvántartással kapcsolatos esetleges tévedések, elírások kijavításában, illetve az egyéb adminisztrációs tévedésekből fakadó eltérések kiigazításában.

2. Feladat ellátási terv

A feladat ellátási terv készítési kötelezettséget a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 11/B. § (1) bekezdése írja elő.

A feladat ellátási terv tartalmazza:

· az elrendelt többlettanítást,

· a nevelő és oktatómunkával összefüggő egyéb feladatok végrehajtását a feladatok, feladatcsoportok meghatározásával, esetenként konkrét megnevezésével.
A feladat ellátási tervben meghatározásra kerül hogy az adott feladat, tevékenység ellátása során mely pedagógusnak, pedagógusoknak kell közreműködnie, s a feladat ellátására mennyi idő vehető igénybe.

A feladat ellátási tervet félévenként 1 példányban az igazgatóhelyettes készíti el.
3. A személyre szóló feladatmegosztás készítésének szabályai

A személyre szóló feladatmegosztás készítési kötelezettséget 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 11/B. § (1) bekezdése írja elő.

A feladatmegosztást legalább a feladat ellátás előtt 7 nappal közzé kell tenni.

A feladatmegosztás 2 hétre előre tartalmazza a pedagógus által ellátandó feladatokat, valamint a feladatok ellátására figyelembe vehető időt.

A személyre szóló feladatmegosztást a munkaközösség vezetők készítik el.

4. A munkaidő tanítással le nem kötött részében ellátandó feladatok és a feladatok ellátásának helyszíne
4/A. A munkaidő tanítással le nem kötött részében ellátandó feladatok és a feladatok ellátásnak helyszíne - A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdéséhez
A munkaidő tanítással le nem kötött részében ellátandó feladatok és a feladatok ellátásának helyszínét a következő táblázat tartalmazza.

Tanítással le nem kötött idő alatt a munkaidő - tanítási órákkal - le nem kötött munkaidejét kell érteni.

A munkaidő tanítással le nem kötött részében ellátandó feladatok

és a feladatok ellátásának helyszíne

	Feladat megnevezése
	Intéz-

ményben

ellátandó

feladatok

(igen/nem)
	Intéz-

ményen

kívül

ellátható

feladatok

(igen/nem)

	Napközi ellátás biztosítása
	igen
	nem

	Tanulószobai ellátás biztosítása
	igen
	nem

	Nem kötelező tanórai foglalkozások
	igen
	nem

	- felzárkóztatás, fejlesztés
	igen
	nem

	- tehetséggondozás
	igen
	nem

	- konzultáció
	igen
	nem

	- osztályközösségi program
	igen
	nem

	Nem kötelező tanórai foglalkozás időkerete terhére szervezett foglalkozások
	igen
	nem

	- diákkör (szakkör, érdeklődési kör, önképző kör, énekkar, művészeti csoport)
	igen
	nem

	- tanulmányi szakmai és kulturális versenyek
	igen
	nem

	- házi bajnokságok
	igen
	nem

	- iskolák közötti versenyek, bajnokságok
	igen
	nem

	- diáknap
	igen
	nem

	- más tanórán kívüli foglalkozások
	igen
	nem

	Pedagógiai program szerinti osztály/csoport foglalkozások
	igen
	nem

	Ügyviteli tevékenység
	igen
	igen/nem

	- a védelmet, illetve fokozott védelmet igénylő, személyi adatokat tartalmazó, visszaélésre lehetőséget adó ügyviteli tevékenységek
	igen
	nem

	- egyéb, az oktatási intézményben való tartózkodást nem igénylő feladatok
	igen
	igen

	Nevelőtestületi munkával kapcsolatos feladatok
	igen
	igen/nem

	- nevelőtestületi munkára való felkészülés, dokumentumok készítése, áttanulmányozása, vélemény írásba foglalása
	igen
	igen

	- nevelőtestületi értekezlet
	igen
	nem

	Iskola egyéb szervezeteivel kapcsolatos feladatok
	igen
	igen/nem

	- a szervezetekkel kapcsolatos írásos dokumentációk készítése, véleményezése, 
	igen
	igen

	- személyes közreműködés
	igen
	nem

	Intézményi dokumentumok készítése, felülvizsgálata
	igen
	igen

	Felkészülés a tanórákra, foglalkozásokra
	igen
	igen

	Előkészítési feladatok a tanórákra, foglalkozásokra 
	igen
	igen, ha

jellege lehe-

tővé teszi

	Gyermekek/tanulók értékelésének feladatai (dolgozat javítás stb.)
	igen
	igen


2. A módosítás hatálya 2006. szeptember 1.

Kelt: Dombegyház, 2006. szeptember 1.

Jóváhagyta: ………………………………..    Kelt: ……………………………
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