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1. Bevezeto

Altalanos szabalyok

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koéznevelésrdl, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény
jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok, az intézmény kozvetlen és
kozvetett partnerei kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének
biztositasa érdekében Pilinszky Janos Altaldnos Iskola nevelétestiiletének értekezlete a nemzeti
koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dnak (4) bekezdésében foglaltaknak

megfelelden az alabbi felépitésii Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el:

1. (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya a Pilinszky Janos Altalanos Iskolaval
jogviszonyban allokra terjed ki.

(2) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezo érvényti az intézmény
minden kozfoglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyére, tanuldjara, az iskolai tanulok
sziileire. Az SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvény ideje

alatt.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat(ot)
(1) Az intézmény vezetdjének javaslata alapjan a neveldtestiilet fogadja el.

(2) Elfogadasa el6tt az iskolai Didkdnkormdnyzatok és a Sziildi szervezet véleményezési jogot

gyakorol.

(3) Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
(4) Jelen szabalyzat 2025. ..... 1€p életbe és visszavonasig érvényes.

(5) Hatalyba 1épésével egyidejiileg a kordbban érvényes Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

hatalyat veszti.

(6) A jogszabalyok — az intézmény miikodését érintd fenntartdi dontések — valtozasa esetén a

Szervezeti ¢s Miikodési Szabdalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezéséért az igazgatd felelds.



(7) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a) az iskola igazgatdja,
b) a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada.

Az SZMSZ moddositasara sor kerililhet, ha jogszabalyi eldiras alapjan modositasat
kezdeményezi az iskolai diakonkormanyzat, az iskola tanuloinak nagyobb csoportja, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositdst az intézmény vezetdjéhez kell

beterjeszteni. Az SZMSZ modositasanak eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

egy-egy példanya megtekinthet6
a) az igazgatonal

b) az iskola honlapjan: www.pilinszky-nyul.eu

Eppigy nyilvanos és a fent emlitett helyeken talalhato az intézmény Pedagégiai programjanak,
Hazirendjének egy-egy példanya is. Tajékoztatast kérhetnek e dokumentumokkal

kapcsolatosan az iskola igazgatojatol/ igazgatohelyettesétdl munkaid6ben.

4. Az intézmény tevékenységét, Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az alabbi

jogszabalyok hatarozzak meg.
(1) A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.);

(2) Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények milkddésérdl ¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

(tovabbiakban EMMI rendelet);

(3) A Kormany 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelési torvény

végrehajtasarol,

(4) A 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
(5) 2023. évi LII. térvény — a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

(6) 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet — a pedagdogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol
(7) 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet — a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
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5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton Kkiviil az intézmény eredményes, jogszerii és
hatékony miikodéséhez sziikséges egyéb rendelkezéseket onallo szabalyzatok, igazgatoi

utasitasok is tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az intézmény vezetdje a Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
Az intézmény vezetdje az alabbi szabalyzatokat, igazgatoi utasitasokat adja ki:

e Kozfoglalkoztatottak, munkavallalok munkakori leirasai

o [ratkezelési szabalyzat és a taniigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok
e Panaszkezelési szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Tizriado6 terv

e Gyakornoki szabalyzat

e A kozéptavu pedagogus tovabbképzési program és éves beiskoldzasi terv

6. Az iskoldban miikod6é kozosségek — sajat tevékenységiik szabalyozasiara — az

igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetéen az alabbi szabalyzatokat adhatjak ki:

e Didkonkorményzatok szervezeti és miikodési szabdlyzata

e SziilGi szervezet szervezeti és mitkddési szabalyzata



Il. Az intézmény adatai, alaptevékenységei és feladatai

Az intézmény neve: Pilinszky Janos Altalanos Iskola
Székhelye: 9082 Nyul Jokai utca 21.

Telephelye: 9082 Nyul Jokai utca 21.

Az intézmény alapitasanak idépontja:1971.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: nem 6nalld

Az intézmény OM azonositd szama: 030602
Fenntart6ja: Gyori Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.

Koznevelési és egyéb alapfeladata

A szakfeladat megnevezése Szama

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése | 852011
oktatasa(1-4. évf.)

Sajatos nevelésti altalanos iskolai tanulok nappali | 852012
rendszerii nevelése oktatasa(1-4. évf.)

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeréi nevelése | 852021
oktatdsa(5-8.. évf.)

Sajatos nevelésti altalanos iskolai tanulok nappali | 852022
rendszer(i nevelése oktatasa (5-8. évf.)

Altalanos iskolai tanulok napkozi otthoni nevelése 855911
Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése | 855912
Altalanos iskolai tanulok tanulészobai nevelése 855914
Sajatos nevelési igényl tanulok tanuldészobai nevelése 855915

Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése




III. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, a kapcsolattartas rendje

ITL.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba

a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola szervezete: altalanos iskola
Az iskola szervezeti egységei: altalanos iskola 1-8. évfolyam
Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto utasitasai,
valamint az iskola szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott moédon ¢€s id6tartamra torténik.
Az igazgatd kozvetlen munkatéarsai kz¢ az aladbbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

e azigazgatOhelyettes,

e munkakdzdsség vezetok.
Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
A igazgatdé — az Nkt. eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, é€let- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
bels6 ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,

tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-Oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgaté minden iligyben,



e azigazgatohelyettes és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben,
e az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzslapon, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az igazgato
tavollétében a megbizott igazgatohelyettes irja ald. Az intézmény cégszerl aldirasa az igazgatd

alairasaval és az intézmény korpecsétjével érvényes.

Az igazgaté munkajat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes vezetd beosztasu pedagogus. Ellatja a rabizott szakmai teriilet vezetését.
Felelds ezek miikodéséért. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Az intézményvezetés rendszeresen hetente egyszer (sziikség esetén tobbszor) tart megbeszélést
az aktudlis feladatokrol. Az intézményvezetés megbeszéléseit az igazgatd vezeti, melyrdl

emlékeztetd késziilhet.
Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

e vezetOl,

e vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatisa (pl.: betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat igazgatohelyettesnek kell

ellatnia;

b, a hosszabb ideig tartdo helyettesités, adott vezetdi pozicid6 megiiresedés, atmeneti

betdltetlensége esetén az igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, a vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az

igazgatohelyettesi feladatokat mas kijelolt személynek kell ellatnia.
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Az igazgatd, illetve a igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A vezet6 megnevezése, akit helyettesiteni Helyettesito
kell
igazgat6 igazgatohelyettes
igazgatohelyettes megbizott munkakdzosség vezetd

Az igazgato, illetve a igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsod
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

az igazgatOhelyettes szamara a tanuldk atvételi ligyeiben valod dontést,

az igazgatohelyettes szamara a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

az igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az igazgatOhelyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk

bizott feladatokért.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetdk (a szakmai munkakdzosségek vezetdi) segitik meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Az iskola vezet6ségének tagjai:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e aszakmai munkakozosségek vezetoi

e adidkonkorményzatot segitd pedagogus.

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziil61 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési litemtervben foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.
Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai €s a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakordkre a fenntartd altal meghatarozott személy alkalmazza. Az iskola

dolgozo6i munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathaté. A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitdé alkalmazott oktatéi munkéjanak elldtdsa soran, a tanuldkkal Osszefliggd
tevékenységével kapcsolatban, a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellato
személy. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik. (Lésd:

SZMSZ melléklet)

Az iskola szervezeti egységei:

igazgatohelyettes

igazgato munkak6zosség vezetok

pedagdgusok

II1.2. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel, a kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanulok és sziileik,

gondviseldik alkotjak.
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Az iskola kozosségei, melyek mikodése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvaldsitja

céljait, a kdvetkezok:

e iskolavezetOség

e neveldtestiilet

e szakmai munkakozosségek

e tanulok kozosségei (didkonkormanyzat)

e sziiloi szervezet

II1.2.1. Az intézmény neveldtestiilete, mint k6zosség

1. A nevel6k kozossége

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢€s
hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd egyéb fels6fokl végzettségli dolgozoja. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelbtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a nemzeti koOznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozoértekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségekben tanitd pedagdogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyféonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.
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A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%- a jelen
van. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. Az intézmény alapvetd dokumentumainak (Pedagogiai program,
Hazirend, SZMSZ) elfogadasdhoz a jelenlévok 2/3-anak ,,igen” szavazata sziikséges. A

dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az igazgato6 altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév

végén — az iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A munkako6zosség-vezetdk irasban tovabbitjak az igazgatonak a neveldtestiilet és az igazgatod
altal elkészitendd munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd értékelést, az intézmény munkdjat atfogd féléves és éves

elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld

sziil61 szervezet képviseldjét és a didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére két nevelGtestiileti tagot kell valasztani. Ha a
neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésénél szavazati egyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiileti dontéseket hatarozati formaban

kell megszovegezni.

A neveldtestiileti értekezleteken jegyzokonyvet kell késziteni az elhangzottakrol. A
jegyzokonyvet az iskolatitkar vagy megbizott pedagogus vezeti, a jegyzokonyvvezetd €s két

hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.
A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és

idéponttal az igazgatd hivja 6ssze. Az igazgaté sziikség esetén a tanitasi idon kiviilre rendkiviili
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neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel megbeszélést

tarthat.

Rendkiviili neveldtestiilet értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai 50

%-anak alairasaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.
2. A neveldok szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosségek szamat, 1étrehozasat

a nevelOtestiilet hatdrozza meg a mindenkori Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosségvezetd iranyitja. A munkakdzosség

vezetok munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

A szakmai munkakdz0sség vezetdjét az igazgato bizza meg a munkakozosség kezdeményezése,
véleménye alapjan legfeljebb 6téves iddtartamra. A megbizas tobbszér meghosszabbithatd. A
munkako6zdsség vezetd feladata a munkako6zdsség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol. A szakmai munkakdzosségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak

javaslatai alapjan 0sszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.
Intézményiinkben az alabbi munkakozosségek tevékenykednek:

o Alsos
e Pedagodgiai
e Human

e Testnevelés

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak
A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiiknek megfelelden:

e Szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
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Részt vesznek az iskolai oktaté - neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités);

Részt vesznek a taneszkozok, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek és kisérleti
eszkozok kivalasztasaban, elkészitésében;

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudésszintjének folyamatos
mérése, értékelése;

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
onképzéséhez;

Osszeallitjak az osztalyozo-, a javitovizsgak, valamint a felvételi vizsgak anyagat;
Segitik a palyakezdd pedagoégusok, illetve az iskoldba Ujonnan érkezd kollégak
munkdjat; az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. Figyelemmel kisérik az
igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetok
tevékenységét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Felelosek a munkakozosség hataskorébe tartozd anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekért;

Javaslatot tesznek a Kkoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara;

A helyi tantervek elkészitésében kdzremitkddnek;

Javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantdrgycsoportjuk tantargyfelosztasara;
Javaslatot tesznek az igazgaténak a pedagogus sziikségletnek megfeleléen
allaspalyazatok kiirdsara;

Javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus tovabbképzésben valo részvételre.

A munkako6zosség vezetdk felelosek a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok

végrehajtasaért.

A szakmai munkak6zosség vezetd jogai és feladatai

A munkako6zdsség vezetk a beosztasukbol fakado tobbletfeladatokat tudasuk legjavat adva

végzik. Rendelkeznek - hatdskoriikon belill - kell onéllosaggal, kezdeményezd készséggel,

otletgazdagsaggal. A vezetésiikre bizott kozosség szakmai irdnyitoi, a munkakozosségi tagok

tevékenységének Osszehangoldi. Az iskolai célok megvaldsitasa érdekében biztositjadk az
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egylittmikodést az iskolavezetés €s a tantestiilet kozott, valamint az egyes munkakozosségek

kozott.
A munkakozosség-vezeto feladatai:

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Taj¢kozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakdzOsség minden tagjanal oOrat
latogat.

e Az igazgaté megbizasara a pedagogus onértékelésében és teljesitményértékelésében
szakmai ellen6rz0 munkat, tovabba oOraldtogatisokat, dokumentumelemzést,
oramegbesz¢lést végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevelGtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkakdzosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

e Részt vesznek a munkakozdsségek tanévi eleji munkaterv elfogadd €s a tanév végi
értékeld értekezletén

e Gondoskodnak a munkakdzosséget érintd folyamatos informéacidaramlasrol
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A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti

kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek

e A munkakozdsség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbesz¢lést tartanak

e (Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkak6zOsségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

e (Gondoskodnak arrél, hogy az egy évfolyamon tanitok a pedagogiai és szakmai céloknak
megfeleléen egyiittmiikodjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés, vizsgatételek
elkészitése, versenyre készités stb.)

e A tanévzaro értekezletig szoban beszamolnak a munkakozosség elért eredményeirdl,

elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérél a munkakozosség tagjainak, irdsban

az igazgatonak.
3. Kiemelt vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskola aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az vezetdség dontése alapjan. Ha az alkalmi munkacsoportot
az vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. A nevel6testiilet kiilonbozo
kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott pedagogus vezetok és a

valasztott képviseldk utjan valosul meg.

IT1.2.2. A sziilok kozossége

A sziiloknek a nemzeti koznevelési torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,

kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi szervezet miikddik az iskolaban.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségének elnokét és helyettesét a sziilok korébol a sziilok javaslatai
alapjan nyilt szavazassal valasztjak (osztalyonként 2 f6). Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei
kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével

juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziil6i kdzdsségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:
e clndk
e cInokhelyettes

o felelosok
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Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai
szervezet valasztmanya akkor hatirozatképes, ha az iskolai osztidlyoknak legalabb 2/3-a

képviselteti magat. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezetét az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

e megvalasztja a szlilok képviseldit az intézményi tanacsba

e kialakitja sajat miikodési rendjét

o képviseli a sziiloket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

Az iskola és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas formai:

Az egyiittmlikodés konkrét megvaldsitasa az éves munkatervben meghatarozott. Az iskolai
szUl6i szervezet valasztmanyat az igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell

hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
A sziil6i kozosség véleményezési jogosultsaggal rendelkezik:

e asziil6ket anyagilag érintd ligyekben

e aziskola és a csaladd kozotti kapesolattartas rendjének megallapitadsaban

e a vezetdnek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet az iskolai tanév rendjét annak
elfogadasa el6tt megismerhesse és véleményezhesse

e a vezetének biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet az iskola alapvetd
dokumentumainak modositasait annak elfogadisa el6tt megismerhesse ¢és

véleményezhesse.
A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:

o Evente legaldbb 2 alkalommal osztaly sziili értekezlet tartasa

e Leendd 1. évfolyamos tanuldk sziildi részére sziiloi értekezlet tartasa
o Osszevont sziil6i értekezletek tartasa célfeladat fiiggvénye

e Palyavalasztasi értekezlet a 8. évfolyamos tanuldk sziileinek

e Nyilt tanitasi nap

e Heti 1 fogaddora az éves munkatervben meghatarozottak szerint

e Fogadodélutan évente 2-3 alkalommal

e Tajekoztatas e-naplon és a honlapon keresztiil
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A sziilok kotelesek az iskolaval egyiittmiikddni. a gyermekek védelmérdl szo616 térvény 130/A
§ (3) bekezdése alapjan egyéb jelzés hianyaban is sulyos veszélyeztetd oknak mindsiil, ha a
gyermeket gondoz6 sziild, mas torvényes képviseld megtagadja az egylittmikddést a

koznevelési intézménnyel.
A tovabbtanuléssal, palyavalasztassal kapcsolatos tandcsadas formai:
Az iskola palyavalasztasi, tovabbtanulasi tanacsadassal segiti a tanuldk, sziilok dontéseit.

A palyavalasztasi és tovabbtanuldsi feladatokat feliigyelé pedagdgus és a 8. évfolyamos

osztalyfénokok feladatai:

e a 8. osztalyok osztalyfonokeinek tajékoztatasa a tovabbtanulasra vonatkozo aktualis
jogszabalyokrol, utasitasokrol

e avonatkoz6 jogszabalyok éltal szabalyozott hatdridok betartasa, betartatasa,

e gondoskodas arrél, hogy a jogszabalyok altal eldirt tajékoztatok a sziilokhoz, egyéb
kiils6 szervezetekhez eljussanak

e az adott évben a tovabbtanulashoz segitséget nyljtdé mas intézményekbdl érkezd
informacios anyag gyijtése, az osztalyfonokok és rajtuk keresztiil a didkok naprakész
tajékoztatasa

e asziilok tanulok pontos tajékoztatasa, valasztasuk tanacsadassal segitése

e a & ¢évfolyamos tanulok tovabbtanuldsi lapjainak kitoltése, hatarido szerint
tovabbittatasa

e atovabbtanulassal, felvétellel kapcsolatos adminisztracid naprakész vezetése

e 0sszegz0 kimutatés készitése a tanulok tovabbtanulasi dontésérdl

111.2.3. A tanulék kozosségei

1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Elén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfondkot az igazgaté bizza meg
ezzel a feladattal. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakari leirds alapjan

végzik.
Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

e hetes, tantargyi felel6s,

o 2 {6 képviseld az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe
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2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mukodik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzat vezetdsége, illetve annak

valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog

gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdonkorményzat munkdjat segité felséfokti végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

I11.3. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartoval,

e apedagdgiai szakszolgéalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e az egészségiigyi szolgaltatoval

e a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsat biztositd

egeészseégligyi szolgaltatoval.

111.3.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,
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e az intézmény ellendrzésére:
o milkddése torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében, a szakmai munka értékelésére,
o agyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

o atanul6 és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-¢e, a Pedagogiai Programja,

Hazirendje jovahagyasa és modositasa tekintetében.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli beszamold adasa,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, iilésen valo részvétel,

e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

¢ informacidszolgaltatas az intézmény tevékenységéhez kapcsolodoan.

11.3.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A kapcsolattartas modjai:

¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

e adott esetben formalis megbesz¢lés

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényii, valamint tanulési,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonaltl és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal, tovabba az emlitett tanulok specialis ellatasat végzo
pedagogusokkal. A pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézménnyel vald kapcsolattartas a
szakmai munka szinvonalanak minél magasabb szintii ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonbozd — a pedagodgiai szakmai szolgéltatd
intézmények 4altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,

tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.
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A pedagogiai szakszolgalati és pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozaséban az

egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

111.3.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és

megsziintetése érdekében a:

e gyermekjoléti és csaladsegité kozponttal illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatosagokkal.
Veszélyeztetett gyermekekkel és sziilokkel torténo foglalkozas
Az osztalyfonokkel allandd szoros kapcsolatban:

e aveszélyeztetett &s hatranyos helyzetli gyermekek felkutatasa

e a segités moddjanak megbeszélése, folyamatos visszatérés a megbeszéltekre
(eredmények, tovabbi tennivalok)

o sziikség szerint személyes megbeszElés a sziilokkel

o sziikség esetén szakmakdzi megbeszélések kezdeményezése
Az KRETA vizsgalata kiilonos tekintettel:

e mulasztasokra (igazolatlan)
e az évismétlo tanulokra
e atanulmanyi eredmény hirtelen romlasara

e arossz magatartasi jegyekre, elmarasztalasokra
A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus feladata kiilonosen, hogy

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezze a sziilok felé, hogy
inditsanak eljarast az Onkormanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasara sziikség esetén a tadmogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasa érdekében,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje

inditson eljarast a tanul6 lakohelye, ennek hidnyéaban tartézkodasi helye szerint illetékes
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szervnél kiegészitd csaladi potlék €s rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas — sziikség
esetén a tAmogatas természetbeni ellatas formaban torténd nyujtasa érdekében,

e az iskola teljes korti egészségfejlesztési programja kidolgozasanak segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

o tajékoztatas nyljtasa tanulok, sziilék és pedagogusok részére,

e korrepetalasra (napkoziben, tanulészoban), felzarkdztatasra iranyitas,

e igazolatlan ill. gyanis mulasztasok ellenérzése, kapcsolatfelvétel a mulaszté gyermek

sziileivel.

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus félévi és év végi értekezleten beszamol
végzett munkdjarol a tantestiilet eldtt, tdjékoztatdst ad az intézmény gyermekvédelmi
helyzetérdl. Sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatdjanal, tajékoztatast tart vagy

szervez tanuloknak, sziiloknek is.

I11.3.4. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg. A szolgaltatdst az egészségiigyi szolgaltatd szolgaltatasi

szerzOdés alapjan biztositja az intézménynek.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatdsat. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az
igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatOhelyettes €s az iskolatitkar végez. Az
iskolaorvos munkéjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

vezetdjével.

Az osztalyok sziirését kovetden az iskolaorvos kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveld tanarokkal, veliikk konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

A veédond kapcsolatot tart az igazgatdval, az igazgatdhelyettessel, az osztalyfonokkel, az

iskolatitkarral.
Az iskolaorvossal és védondvel vald kapcsolattartds formai:

e csetmegbeszélések
o iskolai egészségfejlesztési programokon vald részvétel
e e-mail iizenetek.
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I11.3.5. Kapcsolattartas a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi

ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskola gondoskodik a tartdos gyogykezelés alatt allo tanuld tanulményainak
folytatasarodl és felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.

A tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato tanuld
felkészitése az egészségiligyi intézményben vagy a rehabilitacios intézményben, otthoni
ellatas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is megszervezheto.
Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelés-oktatdsdhoz sziikséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabiliticios intézmény, a specidlis
eszkozoket az egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagdgiai,
konduktiv pedagogiai eszk6zok €s segédanyagok kdlcsonzése tevékenység keretében az

egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény biztositja.

111.3.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

1. Az intézmény mukddtetdjével, a teriiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6testiilettel és

polgarmesteri hivatallal: Nyal Koézség Onkorményzatanak képviselStestiiletével, Nyal Kozség

Polgarmesteri Hivatalaval, a mindenkori jegyzével

2. A kozség ovodajaval: Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolesdde

3. Az iskolat tamogatd alapitvany kuratoriumaval: A ,,Mi Iskolankért” K6zhaszni Alapitvany

4. Az alabbi intézményekkel, egyesiiletekkel:

Dr. Csendes Béla Konyvtar

Nyuli Sport Club

Nyuli ,,Blinmegel6z6” Polgardr Egyesiilet
,Nefelejes” Nyugdijas Egyestilet
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II1.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas formai
II1.4.1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos dokumentum. Annak érdekében, hogy a sziilok €s a tanulok a
pedagogiai programot szabadon megtekinthessék, az igazgatd gondoskodik arrél, hogy

pedagodgiai program

a) papiralapu példanyai koziil egy példanya az igazgatdi irodaban kertiljon elhelyezésre,

b) Elérhetd elektronikus uton is, az intézmény honlapjan.

c) A pedagdgiai program papiralapon megtekintheté munkaidében, 8.00-16.00 kozott az
igazgatd irodajaban.

I11.4.2. A hazirend nyilvanossaga

A hézirend nyilvanos dokumentum.

A hézirend

a) papiralapu példanyai koziil:

e az elfogadott hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a
szlilének/tanulonak (nyomtatott példany helyett tajékoztatdas a honlapon vald
elérhetdségrol),

e cgy pe¢ldanya az igazgato irodajaban keriil elhelyezésre,
b) Elérhetové kell tenni elektronikus titon is, az intézmény honlapjan.

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet a tanulokkal, sziiloi értekezleten a
sziilokkel. A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziiloket
tajékoztatni kell ugy, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen

modon érhetd el (hol, hogyan kertilt sor a nyilvanossagra hozasra).

I11.4.3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

Az SZMSZ:

a) papiralapu példanyai koziil 1 példanya az igazgat6i irodaban kertil elhelyezésre,

b) Elérhetévé kell tenni elektronikus uton is, az intézmény honlapjan.
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I11.4.4. A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb kettd
szlldi értekezletet tart. Az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke
indokolt esetben rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezlet

Osszehivasat az igazgatd kezdeményezheti, a kijel6lt idopontot megelézéen 5 munkanappal.
Tanéri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa fogadoorat tart tanévenként két-harom alkalommal a
munkatervben kijel6lt idépontokban. Ezekre a sziil6 a Kréta rendszerben idépontot foglalhat,

illetve foglalds hianyaban varakozas utan érkezési sorrendben részt vehet a fogadodran.

Minden pedagdgusnak heti egy egyéni fogaddordja is van orarendjében, melyen vald részvételi
szandékat a sziil6 telefonon egyezteti az érintett szaktanarral. Amennyiben a sziild, gondviseld
az adott idépontokon kiviil — rendkiviili esetben - kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor

arra telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
Rendszeres irdsbeli tajékoztatas

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az osztalyfonok a digitalis naplon keresztiil értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén is. A digitalis naplo vagy az ellendrzd6 utjan tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziiléi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t

munkanappal az esemény elott.

Valamennyi pedagdgus koteles az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket a digitalis naploban
rogziteni. A sziikséges érdemjegyek szaméanak szambavétele kéthavonta, a napld
ellenérzésekor torténik, amelynek felelése az igazgatohelyettes. A rendszeres visszajelzés
érdekében az érdemjegyek szama a heti 1-2 6ras tantargyakbol félévente legalabb 3, a heti 3

oOras tantargyakbol 4, a heti 4 vagy tobb oras tantargyakbol félévente legalabb 5 érdemjegy.

A KRETA rendszerben eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és
—az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.

Amennyiben egy sziild kéri a papir alapu tajékoztatast, akkor az a KRETA rendszerbél
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nyomtatott dokumentum formajaban térténik meg, amelyet a sziil6 kérésére legfeljebb havonta

egyszer ad ki intézményiink.

I11.4.5. A tanulok tajékoztatasa

A tanulok tanulmanyi eredményeikrél szoban az Ot tanité pedagdgusoktol, osztalyfonoktol,
irasban elektronikus ellenérzon, félévi értesitdn, tanév végi bizonyitvanyon keresztiil kapnak

tajékoztatast.
A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket

e szobeli feleletnél azonnal,
e azirasbeli feleletnél a kovetkezo tanitasi oran,

e az irasbeli dolgozatokndl, témazaroknal két héten beliil koteles ismertetni a tanuloval.

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tdjékoztatni kell. A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos

biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast

kapjon osztalyfdnokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozojatol.
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IV. Az intézmény miikodési rendje
IV.1. Altalanos szabalyok

A) A mikodés altalanos rendje

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. A szervezettel és miikkodéssel kapcsolatosan minden
olyan iigyben helyben dontés hozhatd, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében részt vesznek a pedagogusok, a tanulok és a sziilok, illetdleg képviseldik. Az
intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotdédo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai célu

tevékenység nem folytathato.
B) Alapvetd szabadsagjogok biztositasa

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zo
vilagnézetiiek kozotti tolerancia elve alapjan kell szervezni. Az intézményben tiszteletben kell

tartani a gyermek, tanuld, sziild, alkalmazott lelkiismereti és valldsszabadsagat.

A tanuld, a sziilé és az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddésének megvallasara, megtagadasara. A tanulot, a sziilét és az alkalmazottat nem

¢rheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.
C) Az egyenld banasmod kovetelményének biztositasa

A fenntartoi iranyitas, illetdleg az intézményi hataskorben hozott, az egyenld bandsmod
kovetelményét sértd dontés semmis. A semmis dontés érvénytelenségére barki hataridé nélkiil
hivatkozhat. A semmisség megallapitasat feliilbiralati, illetve torvényességi eljaras keretében
lehet orvosolni. A semmisség megallapitasara inditott eljarasban a dontéshozonak kell

bizonyitania, hogy nem all fenn a semmisségi ok.
D) Nyilvanossag biztositasa

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Héazirendet és a Pedagodgiai Programot
nyilvanossagra kell hozni.

e A sziildket a megel6zé tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre

a kovetkez6 tanévben a neveldi — és oktatd munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell
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tovabba az iskolatél kolcsondzheté tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl ¢€s mas
felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i

kiadasok csokkentésére.
Kozérdekl adat, kozzétételi lista

Az intézmény kozérdekii adatai a 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetok,

megtekinthetdk az intézmény honlapjan.

Koézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem eso, barmilyen modon vagy formaban régzitett informdcio vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilonosen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédeést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii ligyekben a sziilok, tanuldk gyors,

pontos tdjékoztatasa.

Iskolai kozzétételi lista:

Az intézmény az internetes honlapjan (www.pilinszky-nyul.eu) barki szamara kozzéteszi
személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is kimdsolhaté modon a 229/2012.(VIIL28.) Korm.rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl 23. § (1) bekezdésében és (3) bekezdésében
felsorolt adatokat. Az iskolai kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil

kell vizsgalni.

E) Az iskolai tanév helyi rendje

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni:

e anevelOtestiilet,

e aszilbi szervezet,
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e a tanuldkat érintd programok vonatkozdsdban az iskolai didkonkormdnyzatok

véleményét.
A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az oktatasért felelés miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében, a munkatervben meg kell hatarozni:

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,

e a sziinetek idétartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

e az clore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek iddpontjait, sziiléi értekezletek,
fogadodorak idopontjait,

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu iskolai nyilt napok tervezett
idépontjat,

e atanulok fizikai allapotat, fittségét felmérd vizsgélat idépontjat,

e az iskolai korus idépontjait, amely foglalkozds ideje alatt mas tandran kiviili
tevékenység a korustagok szamara nem folytathato

¢ minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A tanitds nélkiili munkanapokon — a sziilok igényei alapjan az iskola feliigyeletet biztosit a
tanulok szamara. Az Oszi, tavaszi, téli szlinetben a feliigyeletet a sziilok igényei alapjan a
fenntartd altal kijelolt iskola biztositja. A sziil6k tdjékoztatasat, az igények felmérését, a
feliigyelet megszervezését és a pedagogusok beosztasat az igazgatd, vagy az altala megbizott

pedagogus végzi.
IV.2. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskoléban tartozkodésra vonatkozé altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartozkodo6 személy koteles:

e akozosségi tulajdont védeni;

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

e aziskola rendjét és tisztasdgat megorizni;

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A tanulok testi épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl gondoskodik intézményiink:
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e az iskolaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd idoben;
e a nevelési, illetve pedagogiai program részeként tartott kotelezdé és a tanoran kiviili,

valamint az intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok idejére.

Az iskola szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6.45 6ratol 18 oraig tart nyitva.
A reggeli tigyelet 6.45-kor kezdddik az arra kijel6lt teremben.
A folyosoi tanari tigyelet 7.30-kor kezdddik. Addig a tanulok az {igyeleti teremben
tartozkodnak.
7.30 utan a tanulok jo id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén a foldszinti auldban gyiilekeznek.
Sorakoz6 7.45-kor, ekkorra minden tanulonak meg kell érkezni. A sziildk csak a bejaratig
kisérhetik gyermekeiket. Sziil6 sem az osztalyban, sem a folyoson nem tartozkodhat. Kivételt
képez, ha engedélyt kért és kapott: beteg gyermek elvitele, elére egyeztetett megbeszélés a
gyermeket tanitd pedagogussal.
Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45
perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15, 20 perc a hazirendben megjeldltek szerint. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az igazgaté tehet. A tanitasi
id6 alatt az iskola engedély nélkiili elhagyasa fegyelmi vétségnek mindsiill. A tanulok
idegeneket az iskola épiiletében nem fogadhatnak.
Az iskoladban reggel 6.45 6ratdl a tanitds kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari iigyelet
miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 6 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e Foldszint aula, folyoso, udvari sziinet esetén a kijeldlt teriilet

e Emelet aula, folyoso, udvari sziinet esetén a kijelolt teriilet

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.00-t6] 18.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet. Ebben az esetben

areggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas utdni idében
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az esetleges foglalkozast tart6 pedagogus a felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8.00 ora ¢és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok,
a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomésara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet
kéthetente egy alkalommal kell megszervezni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Sziinetekben az als6sok a tantermiikben, a fels6sok a folyoson tartézkodnak. A masodik sziinet
a tizorais sziinet. Minden tanul6 a tanteremben étkezik. A harmadik sziinetet j6 id6 esetén az
udvaron toltik.

A tanuldk a tanitasi 6rak utan, ebéd utan, a napkozisek 15.00, 15.30 és 16.00-kor mehetnek

haza. A tanuldszoba 16.00-ig tart. Igény esetén az iskola feliigyeletet biztosit 18.00-ig.

IV.3. A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

e Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.45 és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak, az igazgatOhelyettesének vagy egy
munkakozosség vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. Az egyes vezetOk
benntartdézkoddsanak pontos rendjét (nap, 6ra) irdsban eldre kell meghatarozni minden
félév elsd napjan.

e A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetOk utan az esetleges foglalkozast végz6 pedagdgus/ok felelés/ek az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6/k jogosult/ak és koteles/ek a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

e Amennyiben az igazgaté vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk

tudomasara kell hozni.
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IV.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk

szerint torténhet:

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és
a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.

e Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

o asziil6, ha nem a gyermekét hozza vagy viszi, valamint,
o minden mas latogato.

e A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni.

e A tornatermet vagy az intézmény egyéb helyiségeit bérleti szerz0dés alapjan igénybe
vevok a foglalkozast megel6zd 10 percen beliil Iéphetnek be az épiiletbe, a foglakozast
kovetden el kell hagyniuk az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés
tartalmazza.

e Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

o aszilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

IV.5. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével

kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zészlajat.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit tanitasi idében és azutan is, csak valamelyik
neveld feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az igazgato adhat. A
szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett iddben tartdzkodhatnak,
szaktanarok jelenlétében. Az intézmény alkalmazottai az iskola helységeit, 1étesitményeit

nyitvatartasi munkaidében rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

Ha az intézményi alkalmazottak nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az iskola
helységeit, ezt az igazgatotol szoban vagy irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és

idépontjanak megjelolésével.

Az iskolai és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletben az iskolai dolgozdkon és a tanulokon
kiviil csak a hivatalos tligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola

1gazgatojatol engedeélyt kaptak.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit sajat hasznalat
céljabol csak irasbeli engedély alapjan lehet kivinni. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az
igazgatd ¢és a leltari feleldsséget vallalo pedagogus egyiittes aldirasaval érvényes. Az

engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridot.
Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanuld joga, hogy igénybe vegye az iskoldban az oktatast szolgald eszkozoket pl. konyvtar,
sporteszkozok, informatikai eszkozok. Ezt tanari feliigyelettel, az egyes teremrendek

betartasaval, meghatarozott idépontokban teheti.

Az intézmény berendezését, gépét csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabol irasbeli engedély
alapjan lehet kivinni. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi

felelosségrol elismervényt kell aldirni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakori leirasai tartalmazzak, hogy
kizarolag munkdjuk segitésére, munkajukkal Osszefliggésben hasznalhatjdk az intézményi
infrastruktirat, a fénymasoldt, a vezetékes és mobiltelefonokat, a tandrikban elhelyezett
szamitogépeket, hasznalatukrol kiilon nyilvantartds nem késziil. Ezen eszkozoket a
kozalkalmazottak magancélra nem hasznalhatjak. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — a didkonkormanyzatot segitd pedagogussal valo egyeztetés utan —

szabadon hasznalhatja.

IVV.6. Tanoran kiviili foglalkozasok

napkdzi otthon,

tanuloszoba,

o szakkdrok,

e ¢énekkar,

e sportfoglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
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e az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas,

taborok, a kulturdlis, illetdleg sportrendezvény.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus

tartja.

Az osztdlyok szadmara szervezett tanulmanyi kiranduldas az iskolai élet, a kozosségek
kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Az iskola pedagogusai az osztalyok
szamara évente egy alkalommal (az éves munkatervben meghatarozott idépontban) tanulmanyi
kiranduladst szervezhetnek. Célja: a honismeret bdvitése, altaldnos miiveltség novelése,
egészséges ¢Eletre nevelés, kozosségi érzés fejlesztése. Az osztalykiranduldsok onkoltségesek.
Az iskolai kirdnduldsok esetén a koznevelési intézmény a kartéritési feleldsség altalanos
szabalyai szerint felel a tanulonak okozott, sajat érdekkorében felmeriilt karokért. A tobbnapos
tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében feleldsségbiztositast kell kotni az

iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanuld. (pl.: Hatartalanul)

Téritésmentesek az alabbi programok: a Lazar Ervin Program kulturalis és miivészeti el6adasai,

¢s a nemzeti identitastudat erdsitését szolgalé Nemzeti Emlékezetpedagdgiai Program.

A délutani foglalkozasokra, melyek id6tartama 60 perc, a foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel

jelennek meg a tanulok.

IVV.6.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkdzis allapitja meg a szervezeti és miikddési
szabalyzat el6irasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkdzis
tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hidnyaban — az eltavozasra az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

4. Napkozis és tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik az iskolai felkészités, a tanuld
napkozbeni ellatdsa. A napkozi és tanuldszobai foglalkozés sordn az iskolai felkészités

id6tartamat meghalado idétartamot, szabadiddt hasznosan toltik el a tanulok.
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IV.6.2. Egyéb (tanodran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra (tanulészoba)
kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell régziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetGit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

7. A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
milkodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési

szabalyzat tartalmazza.

IV.7. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabdlyait a koznevelés dgazati torvénye rogziti, valamint a munkajogi jogszabalyok
¢€s mas kapcsolodo agazati jogszabalyok rendelkezései tartalmazzak. A pedagdgus munkakori
feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és
szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek
figyelembevételével latja el. Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes
feladatokat a munkakori leirasmintdk (SZMSZ melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaid6 nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s le nem kotott munkaidorészekbol all,

melynek tartalmat az igazgatd hatarozza meg az egyedi munkakori leirds fiiggelékében
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rogzitettek szerint. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasokat a tantargyfelosztas — és az
annak alapjan készitett — drarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarend;jét, ezen beliil
a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd ¢s az igazgatohelyettes allapitja meg.
A pedagogus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok kdételezd programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén
koteles megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az
els6 foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel megel6zéen koteles bejelenteni az
igazgatonak vagy az igazgatdhelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés térténhessen.
A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az igazgatod vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik. A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban
biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat
az igazgatd biztositja. A hidnyzo pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos
pedagbgussal kell megoldani.
A pedagdgusok szdmara a kotelezd oraszamon feliili, nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az igazgato adja az
egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével. Az intézményi szintll
rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz illd Oltozetben —
kotelezo. A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok
testi épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatédssal is jar, koteles a
szliloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett Osszeg
felhasznalasarol. Ha a rendezvényen stlyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl
értesiteni az igazgatot €s a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen
gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagdgus
kotelessége.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben (heti 24 6ra) ellatott feladatok az alabbiak:
1. atanitasi 6rak megtartasa,
a munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa heti 2 6raban,
osztalyfonoki feladatok ellatasa heti 2 6raban,
didkonkormanyzat munkdjanak segitése heti 1 6raban,

iskolai sportkori foglalkozasok, énekkar, szakkorok, egyéb foglalkozasok vezetése,

o U A W N

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.)
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A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok a
kovetkezok:
1. atanitasi 6rakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa, a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

2

3

4. osztalyozé-, és javitovizsgak lebonyolitasa,

5. kisérletek dsszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

6. tehetséggondozas, felzarkodztatas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

7. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete: a tanulok feliigyelete orakozi
szlinetekben és ebédeléskor, feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai
méréseken,

8. iskolai kulturdlis- és sportprogramok, tanulmanyi kirdnduldsok, versenyek iskolai
iinnepségek és rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

9. iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

10. a p6tlékkal elismert feladatok (pl. osztalyfénoki, munkakozosség vezetdi feladatok) heti
2 orat meghalado részének ellatasa,

11. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

12. a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

13. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

14. koérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

15. sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

16. részvétel  nevelOtestiileti  értekezleteken, megbeszéléseken, munkakozdsségi
értekezleteken,

17. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

18. tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

19. az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

20. szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,

21. osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

22. eseti helyettesités,

23. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

24. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.
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Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd szakaszban felsorolt tevékenységek mindegyike

a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok alatti pontban
meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1., 2., 3., 5., 10., 12, 13., 14., 17., 19. pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok: a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében ellatott feladatok alatti pontban meghatarozott tevékenységek koziil az 1., 2.,

3.,5,10.,12,13., 14, 17., 19. pontokban leirtak.

A nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: iskolatitkar, pedagogiai asszisztens.
Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak: takaritd, karbantart6. A térvényes munkaidd és
pihendid6é figyelembe vételével az igazgatdé rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének 0Osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatdsarél és a
munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasarol. Az
intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelen, az igazgatd utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tolteni.

Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartdzkodas varhat6 idejét az igazgatonak vagy

helyettesének elézetesen be kell jelentenitik.

IV.8. Az intézmény belsé ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony é€s jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. A pedagdgiai munka belsd

ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A
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pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetden a helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja

masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

IV.8.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerilibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a sziléi kozosség, €s a tanulokozosség, a didkonkormanyzat észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

IVV.8.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

e az intézmény igazgatoja,

e azigazgatohelyettes,
A pedagogiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkak6zosségek vezetdi és a
munkakozdsségi tagok kiillon megbizés szerint. A szakmai kdzosségek a pedagdgiai munkat
csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni. A pedagogiai munka belsd - valamely
témaju, valamely teriiletre vonatkozé - ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus

dolgozdja javaslatot tehet.

1V.8.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fo teriiletei

e apedagdgiai tevékenység ellendrzése
e apedagodgiai program feladatainak végrehajtasa
e ahelyi tanterv és a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa

e apedagdgusok munkafegyelme
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a pedagogusok tevékenységének, valamint a tanulok szaktargyi eredményeinek
vizsgalata

a tanulok magatartasanak €s szorgalmanak felmérése, értékelése

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa.

adminisztracids tevékenység kontrollaldsa, a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodo
adminisztracié pontossaga

az intézményi szabdlyzatokban eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfondoki,
tanari intézkedések folyaman

a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

napkozis és egyéb tanoran kiviili tevékenység ellendrzése

vizsgak szabalyossaga

targyi feltételek vizsgalata

a tanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatisa

a fenntartd, az Oktatasi Hivatal, a kormdanyhivatal, a miniszter stb. altal eldirt

ellendrzések végrehajtasa.

1V.8.4. Az ellenérzés fajtai

Téargya szerint az ellenérzés lehet:

atfogd vagy altalanos, egy adott idészaknak, konkrét feladatkdrnek a megitéléséhez
nyUjt informaciot,

témavizsgalat: azonos jellegii feladatok 6sszehangolt ellendrzése,

célvizsgalat: eseti jellegli és csak a részfeladat végrehajtasat vizsgalja,

utdvizsgalat: a korabbi ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésének a

vizsgalatat jelenti.

Id6pontja szerint:

megeldzd, mely a feladatok tervezését kozvetleniil folytatd szakaszban alkalmazando,
folyamatos: a részfeladatok teljesitését ellendrzi, elonye, hogy a megkezdett folyamatot
még idOben korrigalhatjuk vagy megerdsithet;jiik,

utolagos: a végeredmény keriil ellenérzésre, amely lehetévé teszi az informaciok

szolgaltatasaval az elkdvetkezendod feladatok meghatarozasat.
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IV.8.5. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagodgiai munka bels ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ‘értekezlet,
e Oralatogatas,
o foglalkozéslatogatas,
e statisztikai kimutatasok készitése, elemzése,
e az iskolai adminisztracioval kapcsolatos dokumentumok megtekintése,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd éves ellendrzési
terv hatarozza meg.
Az éves ellendrzési terv tartalmazza az:
e ellendrzés teriileteit,
o cllendrzés varhat6 id6pontjat, idészakat,
o cllendrzést végzo — és az ellendrzésért felelds — személyét.
Az éves ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.
A munkakozosség vezetd ellendrzési feladatai:
o Koteles orat latogatni
e Ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat
e Meérésmetodikai feladatokban kozremiikodik

e Részt vesz a munkak6zosség tagjainak onértékelésében ¢€s teljesitményértékelésében.

IV.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészseégiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all. Az
iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:
e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (az Nkt. 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)

mr

bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
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A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgéalatokra beutalt
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a

haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

Az iskolai védono feladatai:

a veédondi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével

a tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenkeént

a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlodés értekelése

érzékszervek miikodésének vizsgalata (latas, hallas és a szinlatas vizsgalata a 6.
évfolyamon)

mozgasszervek vizsgalata kiillonos tekintettel a labstatikai problémdkra és a gerinc
rendellenességekre

a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlddés €s magatartasproblémak feltarasa

a gyermekek, tanulok személyi higiéniajanak ellendrzése

elsOsegélynyujtas

vérnyomas — mérés, az orvosi vizsgalatok el6készitése

a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése
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e akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése

o részvétel az egészségre nevelésben elsdsorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiénia, egészséges életmadd,
betegapolas, elsdsegélynyujtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
¢) sziildi szerep, csecsemdgondozas,
d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megel6zése.

e testnevelés, gydgytestnevelés, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében valo részvétel

e kapcsolattartas a sziilokkel

e palyavalasztas segitése

e az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése.

A védoénd kiemelt feladata a fent megjelolt tevékenységekhez kapcsolddd személyiségi jog

védelme ¢és az adatvédelem a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan.

IV.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerilil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,

hozzévetbdleges iddpontjanak megjeldlésével az alabbi tablazat tartalmazza.
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IV.10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az {innepély, megemlékezés

id6épontja

iranyado

Tanévnyito

szeptember 1. koriil

Aradi vértanuk

oktdber 6. koril

1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc

oktober 23. korul

A magyar kultira napja

januar 22.

A kommunizmus aldozatainak emléknapja

februar 25. koriil

1848. marcius 15.

marcius 15. korul

Koltészet napja

aprilis 11.

A holokauszt nemzetkozi emléknapja

aprilis 16. koril

Nemzeti Osszetartozas Napja

junius 4. koril

Ballagas

utolso tanitasi nap koriil

Tanévzard

utolso tanitasi nap koriil

Az intézményi szintli megemlékezéseken, linnepélyeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele

az alkalomhoz ill§ 6ltozékben kotelezd. Unnepi viselet az iskolankban: lanyoknak: sotét

szoknya vagy nadrag, fehér bluz, az iskola logojaval ellatott borddé nyakkendd, fiaknak: fekete

nadrag/0ltony, fehér ing, az iskola logdjaval ellatott bordd nyakkendd.

I11.10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata. A

hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,

illetve novelése.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis versenyek,

e egyéb sportversenyek,

e cgyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény tanuloit,
e adolgozokat,

e aszil6ket.
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idOpontjat az alabbi tablazat tartalmazza.

A rendezvény neve A rendezvény (hozzavetdleges) idépontja
Oszi tara szeptember 27. koriil

Marton nap november 11. koriil

Pilinszky - nap november 27. koriil

Sziilok balja november

Adventi késziil6dés december eleje

Mikulés december 6. koriil

Luca nap december 13. koriil

Karacsonyi musor és fehér asztal a téli sziinet el6tti utolso tanitasi nap
Farsang februar

Macinap

Gergely — nap, iskolaba csalogatd marcius 12. koriil

Husvéti népszokasok, kiszézés Husvét elott

Piinkosd

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e jelképhasznalataval (Pilinszkys-p6lo,),

e tanulok iinnepi viseletével (Pilinszkys-nyakkendd),

e az intézmény adott idészakhoz kapcsolodo belsd dekoracigjaval

e tanulmanyi kiranduldsok, taborok szervezésével.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket

a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

IV.11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuléshoz
szlikséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tanorai €s tanoran kiviili

foglalkozasok tartasa.
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Az iskolai konyvtar vezetbje, a koOnyvtaros rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

e Dr Csendes Béla Konyvtar

e Dr. Kovacs Pal Konyvtar és K6zosségi Tér Gyor

Az iskolai konyvtar mukodéséért, feladatainak ellatasdért a konyvtarostanar a felelds. A
konyvtar gytijteményének gyarapitisa az SZMSZ 3. sz. mellékletében talalhaté gyiijtékori
szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével
torténik. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesek az iskola dolgozoi és tanul6i szamara.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol

e tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa

e akdnyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolesonzése (konyvek, CD-k, folyoiratok)

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol
A konyvtar szolgéltatasait csak az az iskolai dolgozd vagy tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik egyénileg, és egy tanévre
sz6l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a konyvtaros tanar tudomasara
kell hozni.
Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon meghatarozott idében tart nyitva és ebben az idében
torténik a kolesonzés is. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar
kozremiikodésével tervezett tanodrai €s tandran kiviili foglalkozasok varhatd idopontjat, témajat,
az igényelt szolgaltatasok korét a tanmenetben kell megtervezniiik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtarbol nem kdlesondzhetdk a kézikonyvek. A konyvtarhasznalonak (kiskora
tanuld esetén a tanulo sziildjének) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén a kart meg kell téritenie. A kartérités pontos mértékét és modjat a

konyvtarostanar javaslata alapjan az igazgat6 hatarozza meg.

IVV.12. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola a tanuldval kapcsolatos dontéseit- a jogszabdlyban meghatdrozott esetben és
forméaban — irdsban kozli a tanuldval, sziilével. A tanulok szamdra hivatalos iigyintézés a

titkarsagokon a Kkifliggesztett id6pontokban lehetséges. Minden okiratot, igazolast, az
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iskolatitkaroktol kell kérni. Indokolt esetben személyes problémakkal, kérelmekkel kdzvetlentil
is felkereshetik az igazgatot vagy helyetteseit. Az e-Kréta e- tigyintézés feliiletén meghatarozott
iigyekben online ligyintézés is lehetséges a sziilok szamara. Az iskola a nyari sziinetben a
hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd
hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a pedagdgusok
tudomasara hozza és azt intézmény bejaratandl kifliggeszti és az iskolai honlapon is

megjelenteti.

IV.12.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tadvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. A papir alapt igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

1V.12.2. Mulasztasok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e aszilo eldzetes irasbeli kérelmére,
e atanulo orvosi igazoléassal igazolja tavolmaradasat,
e iskolai érdeki tavollét,
e atanuld hatosagi intézkedé¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni
e az altalanos iskola 7-8. évfolyamos tanuldja - tanitdsi évenként legfeljebb keét
alkalommal - palyavalasztasi célt rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal
marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal
igazolja.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e abejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuldé 6nhibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).

IV.12.3. Tajékoztatas, a sziilo értesitése az igazolatlan orak esetén

A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

1V.12.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
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10.

11.

szamitott harom hodnapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziil6je,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-€ a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felel0s.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgélasa, a fegyelmi
bilintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és mitkkddési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegeést a fegyelmi
targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
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¢s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
12. A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen méodon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

IV.13. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagbgusokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e atanulobalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A
mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, rendszergazda és az igazgato-
helyettes) férhetnek hozza.
Az mtézményben elektronikus naplot alkalmazunk. Az elektronikus napld hasznalatanak
részletes szabdlyait az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje Iskolankban a

51



tanulok szoveges értékelésére készitett értékeld lap elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az értékelést készitd szoftverbe az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola pedagogusai, majd az adatbevitelt kovetden kinyomtatjak az értékeld lapokat. Ezt az
osztalyfénoknek €s az igazgatonak alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,
a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének. A tanév végén papir alapi

torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

IV.14. A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ataddsarol
1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozata a tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami
tankonyvfejlesztés folyamatdnak hosszii tavi biztositdsaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasrol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban
kozremitkodok kijeldlésérol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

IV.14.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérhetdk legyenek.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatdsa. Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét cllathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,

megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskoru tanulo sziilje az okozott karért kartéritési
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felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola

kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

IV.14.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikkodd személyt (tovabbiakban:

tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Az iskola igazgatdja a tankonyvfeleldsi feladatokkal a tantestiilet egy tagjat bizza meg, mely

feladatot megbizasi szerzOdéssel — kiilon juttatassal — végzi.
Az iskolai tankonyvfelelds feladata:

e aziskolai tankonyvmegrendelés szervezése,

e atankoOnyvigénylések felmérése,

e a tanulok rendeldlapjainak begyiijtése, a rendelés rogzitése a Konyvtarellato
elektronikus rendszerében, a rendszer folyamatos feliigyelete, a valtozasok rogzitése,

e az iskolai konyvtar rendelésének rogzitése,

o a Konyvtarellato altal kiszallitott tankonyvesomagok atvétele, kiosztasa a didkoknak

e potrendelés, reklamacidkezelés, esetleges évkdzi rendelés.
A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai
Az igazgato felelds

e atankonyvellatds megszervezeéséért,
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
e atankonyvfelelds megbizasaért

o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds

e kapcsolatot tart a tankOnyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktandrok, sziilok, didkok) és a Kelldval,
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést

e atveszi €s kiosztja a tankonyveket,
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e Dbevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,
A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

e clényben részesitik a tartds tankonyveket,
e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

e tantargyanként dsszesitik €és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok tanév elején segitik osztalyukban a tankonyvek kiosztasat, tanév végén a

kolcsonzott konyvek begytijtését.

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztalyok

szamara a megrendelni kivant tankonyvet.

Az iskolatitkar a tankdnyvfelelds rendelkezésére bocsatja a sziikséges tanuloi adatokat.
V. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

V.1. Altalanos el6irasok

A tanulokkal ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat:
e az iskolai tanitasi év,
e valamint - sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt.
Védoé-6vo eldiras:
e az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védd-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tény¢€t és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a

tanuloknak az iskoldban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

V.2. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellendrizze:
e hogy az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

e hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
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legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
e hogy az intézmény tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljak az elektronikai eszkdzoket.
e hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjdk a szamitogépet.
A pedagogusok feladata, hogy:
e haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére az
igazgato felelds,
e gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.
Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

V.3. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a tanulo sziiléjének (nagykort tanul6 esetén a tanulonak) — egy példany megorzésérdl
gondoskodik;

e ha a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a tanuldbaleset, amely:

e a sérilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon

beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét

vesztette)

55



o valamely ¢érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat
e orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek)
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
4. Lehetévé teszik az iskolaszék és a didkonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtdrtént

balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitasara:
e kozremiikddik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato.
3. Stlyos balesetekkel kapcsolatban:
e a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
e kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozremiikodik a didkonkormanyzat tdjékoztatasaban, €s a tanulobalesetek kivizsgéalasaban
valo részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
e az igazgatd utasitasanak megfelelden muikodik kozre a tanuldbaleseteket kdvetd

feladatokban.
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V. 4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.
3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatoja,

e igazgatohelyettes(ek)

e vezetOség tagjai
4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény lizemeltetdjét, fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.
5. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszelyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében taldlhatdo "Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a

tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A kiiirités soran a liftet (mozgo6lépcsot) nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A nevelonek a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi

helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdzmtivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtas megszervezeéserol,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éptilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott Szombati

napokon be kell potolni.

12. A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
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valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelGs.
14. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd

érvénytiek.
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VI. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata és elfogadasa

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil a jogszabalyi el6irasok alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a modositast kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, az iskolai
didkdnkormanyzat, a sziilok szervezete. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz
kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik a megalkotasanak szabalyaival.

Alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai

didkdnkormanyzat a 2024. oktober 2-i iilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Korodi Anett
DOK vezetd

Alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola sziil6i szervezete

a 2024. oktober 2-i iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Ferenczi Krisztina
elnok
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az iskola neveldtestiilete a 2024. oktober 10-én tartott

értekezleten véleményezte és elfogadta.

5
Vel - oa sia i L
R, A v i

Kiss Auguszta

igazgato
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VII. Mellékletek

Munkakori leirasok:

Munkakori leiras - igazgatohelyettes

A munkakort betoltd neve:
|. Altalanos rész
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: 9082 Nyul, Jokai utca 21.
A munkakdr besorolasi osztalya:
Alé- és folérendeltségi viszony: felettese: a koznevelési intézmény igazgatdja.
Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a tankeriilet igazgatdja,
az egy¢b munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény igazgatoja altal kijelolt személy.
Munkakdr heti munkaideje: 40 ora.
I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: egyetem/f6iskola
II. A munkakdr jellemz6i
A/ Fobb felelosségek és tevékenységek 0sszefoglalasa
Szaktanari munkdjaval kapcsolatban:
o A tantargyfelosztas szerinti rendben végzi a tanitast a megfeleld osztalyokban.
e Szakmai munkakozossége munkajaban valo részvétel.
e Tankonyvek kivalasztasa.
e FEzen felil - a teljes rendes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori
feladatként - ellatja a nevel6 és oktatd munkaval Osszefliggd alabbi feladatokat:
- elokésziil és felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozéasokra,
- értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
- elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolodo tligyviteli tevékenységet,
- részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban,

- részt vesz az iskola kulturalis ¢€s sportéletének, a szabadid0 hasznos -eltdltésének
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megszervezésében,

- foglalkozik a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével,

- részt vallal az intézményi dokumentumok készitésében.

* naprakészen vezeti az e-naplot

» a tanulokat osztalyba, csoportba sorolja

* fogaddorat tart,

» statisztikai adatokat szolgaltat

» a tantermek/szaktantermek allapotat megdrzi és fejleszti

» az iskolai informaciokat (munkavallalokkal, tanulokkal, sziilokkel, csaladokkal, nevel6testiilettel

kapcsolatosakat) a titoktartas szabalyait betartva bizalmasan kezeli

» az oktato-neveld munkdhoz sziikséges dokumentéciot elkésziti és munkajat annak

betartasaval végzi

Igazgatohelyettesként a pedagdgusok munkajaval kapcsolatban:

fogja Ossze az osztalyfonokok, pedagdgusok neveld munkajat

segitse és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat

az igazgatdval egyiitt készitse el a munkako6zosségekkel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
a tantargyfelosztast

kovesse figyelemmel a kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivalokat
feladata az osztalyozo értekezletének elokészitése, a helyi szervezésti mérések, értékelések
megszervezése, lebonyolitasa

segitséget ad az igazgatonak a munkatarsak mindsitésében, onértékelésben

koordinalja a tanoran kiviili foglalkozasok, szabadidds tevékenységek rendjét é€s ellendrzi
a tevékenységeken valo részvételt

a tanitasi 6rdkat latogat, a pedagogusok felkésziiltségeét ellendrzi

a tandravédelem elvének érvényesitése

kezdo- és 11 kollégak bevezetése, segitése

tanitasi ordkon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekciods, hospitalas, kirandulas
stb.) szervezése, ellendrzése

iskolai tinnepélyek, megemlékezések koordinalésa

rendezvények feliigyeletének beosztasa

a tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb Osszejovetelek
elokészitése

minden honap 5. napjaig elkésziti a havi talorajelentést
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az osztalyfénokok, szakkorvezetok, nevel6k beszamoloinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és Osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak

javaslattevo jogkorrel bir a pedagogusok, pedagdgiai munkat segitok erkolcsi és anyagi
elismerésére

a neveld6testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
nevelOtestiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, timogatja a dontések
végrehajtasat

tanacsaival segiti a pedagdégusok munkdjat. Belsé tovabbképzéseken eldadoként,

vitainditoként kozremukodik.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartés a sziilok kozosségével.
Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalasa.
Palyézati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinélasa.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikodésével kapcsolatban:

Beiskoldzasi, atvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Javito-, osztalyozo vizsgédk eldkészitése, lebonyolitasa.

Tanul6i mentesitések eldkészitése.

Iskolaorvos munkajanak segitése.

Vegyen részt az éves munkaterv elokészitésében

Mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetéi értekezleteken,
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munkajat

Vegyen részt a pedagogiai program, a hazirend, a szervezeti és milkodési szabalyzat, a
belsd ellendrzés, a teljesitményértekelés elkészitésében, valamint a félévi és év végi
tartalmi munka értékelésében

A KRETA rendszer mitkodtetési feladatait a rendszergazdékkal és a pedagdgusokkal
kbzodsen végzi.

Ellendrzi, hogy a KRETA rendszerben levé adatok naprakészek legyenek.

A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileten kisérje fokozott figyelemmel a neveldk
munkdjat, végezzen Oralatogatasokat, szakmai tanacsaval segitse az oktatd-neveld munkat.
Tapasztalatairdl készitsen elemzéseket, folyamatosan tajékoztassa az igazgatot.

Szertari eszkozok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.

Munkdjardl a vezet6i értekezleten €s - eldzetes megbeszélés alapjan — nevetdtestiileti
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értekezleten koteles beszdmolni

Vegyen részt a pedagdgus tovabbképzési terv elkészitésében

Osszegytijti és atfogja az 1-8. évfolyamra vonatkozo OSAP adatszolgiltatast és felel a
hiteles adatszolgaltatasért

Ellenérizze a pedagdgus tigyeleti munkajat.

B/ Kiilonleges feleldssége

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtdsat, s az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eldfordul6 tigyekben.

Beosztja a helyettesitést és az ligyeletet az 1-8. évfolyamon

Bizalmas informdaciok kezelése

A személyiségi jogokat érintd (dolgozo, sziild, gyermek) ill. titkosnak mindsitett

informéaciokat megdrzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

C/ Ellen6rzési teriiletei

Részt vesz a pedagdgiai munka belso ellenérzésében az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, a pontos drakezdést és az drak megtartasat

A tantermek ¢és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében is idonként
ellendrzést végez

Naplok, torzslapok, pedagogusi adminisztracio ellenérzése.

Iskolai dekoracid, faliijsagok, tablok készitése, készittetése.

Miiszaki munkak ellendrzése, iskolai szinten.

Taneszkoz ellatas ellendrzése.

A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altaldban az intézményi vagyon allaga
kezelésének ellendrzése.

A Hézirend szabdlyai betartdsanak ellendrzése

Szakmai munkakdzdsségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.

Ellendrzi a hdzirend, a napirend betartasat, valamint az éves munkaterv megvaldsulasat.
Ellendrzi és értékeli a kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozok munkavégzését, a munkavégzés
Ellendrzi a teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és a
kozegészségligyi eldirasok betartasat.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Ellenbrzéseit az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, a munkaterv, valamint az igazgato

64



utasitdsa alapjan végzi.
e Ellendrzési tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.
D/ Kapcsolatok

e az oktato-neveld munkdjaval Osszefiiggésbe hozhatd minden iskolai alkalmazottal
tanitvanyaival és azok sziileivel

e rendszeresen egyeztet a tanulokat érintd kérdésekben az osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal.

e kapcsolatot tart a gyermekek lakohelyének megfeleld gyermekjoléti szolgalatokkal,
polgarmesteri hivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalattal,

e ligyviteli dolgozdval, nevel6oktatd munkat segitokkel, technikai személyzettel

e tamogatokkal.

IV. Egyéb kérdések

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az
iskola szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatdban, hdzirendjében, és pedagodgiai programjaban
foglaltak szellemében végezni.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkakori leirds ..., napjan 1ép hatdlyba ¢€s visszavonasig

érvényes.

1gazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOen elismerem, a tdlem telhetd

legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald
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Munkakori leiras - pedagogus

A munkakort betoltd neve:

I. Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: pedagogus

Munkavégzés helye: 9082 Nyul, Jokai utca 21.

A munkakdr besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: felettese a koznevelési intézmény igazgatdja és kozvetlen
felettese: a koznevelési intézmény igazgatohelyettese.

Munkaltatéi jog gyakorloja:

a kiemelt munkaltat6i jogok tekintetében a tankeriilet igazgatdja, az egyéb munkaltatoi jogok
vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja €s a koznevelési intézmény igazgatohelyettese rendelkezik utasitasi joggal.

Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény igazgatoja altal kijelolt személy.
Munkakdr heti munkaideje: 40 ora.

I1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: foiskola/egyetem

II. A munkakér jellemz6i

A/ Fébb felelosségek és tevékenységek 0sszefoglalasa

* A tantargyfelosztés szerinti rendben végzi a tanitast a megfeleld osztalyokban.

* Ezen feliil - a teljes rendes munkaidd tanitdsi orakkal le nem kotott részében munkakori
feladatként - ellatja a neveld és oktaté munkaval osszefiiggd alabbi feladatokat:

- elokésziil és felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozéasokra,

- értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

- részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban,

- részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében,

- részt vesz az iskola kulturalis ¢€s sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezésében,

- részt vallal az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban,

- részt vesz a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

- foglalkozik a didkmozgalom segitésével,

- foglalkozik a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével,
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- részt vesz a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban,
- részt vallal az intézményi dokumentumok készitésében.
* Naprakészen vezeti az e-naplot
* Fogadoorat tart
» Statisztikai adatokat készit
* Ellen6rzi a tanulok felszerelését (tankonyv, flizet, ir6szer)
* A szaktantermi allagot fenntartja, azt boviti.
» Tanulmanyi versenyeket szervez, részt vesz a lebonyolitasukban, kiilsé versenyekre készit fel.
* Ellatja a helyettesitést és az tigyeletet.
* Tanulmanyi kirandulést szervez, arra elkiséri a tanulokat.
* A tanuldkat iskolan kiviili programokra kiséri.
» Szakkort, differencialt foglalkozast vezet.
» Az iskolai informacidkat (munkavallalokkal, tanulokkal, sziilokkel, csaladokkal,
neveldtestiilettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli (titoktartas).
* Az oktatd-nevel6 munkahoz sziikséges dokumentaciot elkésziti és munkajat annak betartasaval
veégzi.
B/ Kiilonleges feleldssége
e Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenykiirasokat,
e Felkérésre bemutaté tanitasi tart,
o K¢épzési tervet készit a tehetséges tanulok fejlesztésére, a lemaradd tanulok
felzarkoztatasara,
o Részt vesz az intézményi Onértékelési programban.
e A taneszkoz fejlesztésekhez javaslatot készit.
e Az intézményi munkdjahoz szorosan kapcsolodé feladatokon kiviil az intézményben mas
tevekenységet nem végezhet (pl. maganodra szervezes stb.)!
C/ Ellendrzési teriiletei
Részt vesz a pedagdgiai munka belso ellenérzésében az SZMSZ-ben foglaltak
szerint.
D/ Kapcsolatok
az oktato-nevelé munkajaval osszefiiggésbe hozhaté minden iskolai alkalmazottal.
Tanitvanyaival és azok sziileivel
IV. Egyéb kérdések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve
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kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kdzalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkakori lefrds ..........ocooeviiiiiiinn.. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, a télem telhetd

legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald
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Munkakori leiras — osztalyfonok

A munkakort beto6lté neve:
I. Altaldnos rész
A munkakdr megnevezése: pedagogus - osztalyfondk

Munkavégzés helye: 9082 Nyul, Jokai utca 21.

A munkakdr besorolési osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: felettese: a koznevelési intézmény igazgatdja és kozvetlen
felettese: a koznevelési intézmény igazgatohelyettese.

Munkaltatéi jog gyakorloja:

a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a tankeriilet igazgatdja,

az egy¢b munkaltatdi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja €s a koznevelési intézmény igazgatohelyettese rendelkezik utasitasi joggal.

Tévolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt személy.
Munkakdr heti munkaideje: 40 ora.

Az osztalytonoki feladatok ellatdsaval megbizza: az igazgat6 sajat hataskorben.

Megbizas visszavonasa: az igazgato, sajat hataskorben.

II. Képzettseégi elofeltételek

Iskolai végzettség: Foiskola/egyetem

II. A munkakdr jellemz6i

A/ Fobb felelosségek és tevekenységek dsszefoglaldsa

A pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgélja a tanulok értelmi, érzelmi,
akarati és testi fejlodését.

* A tantargyfelosztas szerinti rendben végzi a tanitast a megfeleld osztalyokban.

* Osztalyfoénoke a ... osztalynak.

* Ezen felill - a teljes rendes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori
feladatként - ellatja a neveld €s oktatd munkaval osszefiiggd alabbi feladatokat:

- példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes
¢€s védettséget nyajto felndtt-gyermek viszony kialakitdsaban,

- tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval fordul feléjiik,

- tanitasi oOrdira lelkiismeretesen, szakszeriien késziil fel, ennél figyelembe veszi a tanulok
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csoportos €s egyéni fejlettségi szintjét egyarant,

- neveldmunkajat folyamatosan tervezi és ennek megfelelden végzi,

- pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel, onalldan, céltudatosan valasztja ki modszereit,

- ismeri tanuldi képességit, kérésre pedagdgiai jellemzést készit,

- sziikség esetén javaslatot tesz a Tanulasi Képességet Vizsgalod Szakértoi €s

Rehabilitacios Bizottsagnak

- gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, képességeik fejlesztésére, képzési tervet készit,

- részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében, sziikség esetén képzési tervet készit,
- értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet,

- részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban, a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény
pedagogiai programjanak tervezésében, a helyi tanterv elkészitésében,

- részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken, felelossége kiterjed az
iinnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken vald részvételre is, erre felkésziti
tanuloit,

- gyakorolja tandri jogait, teljesiti kotelességeit,

- részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid0 hasznos -eltdltésének
megszervezésében,

- részt vallal az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban,

- gondoskodik a hagyomanyok 4polasarol, uj hagyomanyok teremtésérol,

- ellatja a tanuldk biztonsadgat szolgald oOrakdzi iigyeleteket (udvaron, folyoson) az
igazgatOhelyettes beosztasa alapjan, részt vesz a gyermekek, tanulok egyéb felligyeletének
ellatasaban,

- foglalkozik a didkok dntevékenységének segitésével,

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, illetve biintetésére,

- foglalkozik a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével,

- részt vesz a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

- részt vallal az intézményi dokumentumok készitésében,

- Oszi, téli, tavaszi, nyari sziinetekben beosztéas szerint végez munkat,

- vezeti a jelenléti ivet.

 Tanulmanyi versenyeket szervez, részt vesz a lebonyolitasukban.

« Ellatja az eseti helyettesitést.

» Tanulmanyi kirandulast szervez, arra elkiséri a tanuldkat.
9
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* A tanulokat iskolan kiviili programokra kiséri.
» Szakkort, differencialt foglalkozast vezet.
« Az iskolai informaciokat (munkavallalokkal, tanulokkal, sziilokkel, csalddokkal,
nevelOtestiilettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli (titoktartas).
B/ Mint pedagdgus kiilondsen
¢ A munkakezdés elott legalabb negyed 6raval koteles megjelenni munkahelyén.
e Mindenkor betartja a pontos drakezdést, befejezést.
e A tanordkon, foglalkozasokon biztonsagos koriilményeket teremt, a tanuldkat nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil.
e Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenykiirasokat.
e Felkérésre bemutat6 oOrat tart.
e Részt vesz az intézményi Onértékelési programban.
e Felel az eszk6zok biztonsdgos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas sziikségességét,
a taneszkoz fejlesztésekhez javaslatot készit.
e Ha egy rendkiviili esemény idején magéra van utalva, teljes feleldsséggel intézkedik, majd
jelenti feletteseinek.
e Szakmai munk4jat 6nalldan, felelosséggel végzi az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan
e Az intézményi munkdjédhoz szorosan kapcsolodo feladatokon kiviil az intézményben més
tevékenységet nem végezhet (pl. magandra szervezés stb.)!
C/Mint osztalyfonok, kiilondsen
e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
e részt vesz a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban:
o Kozremiikodik a  gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének  megeldzésében,
megsziintetésében.
o Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.
o T4jékoztatja sziiloket, tanulokat, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.
o T4jékozodik a tandroktdl a problémas, segitséget igényld tanulokrol.
o A tanulokkal folytatott besz€lgetések alapjan megismeri a tanulok csaladi hatterét, felderiti a
vesz€lyeztetettség okat.

o Igazolatlan mulasztés esetén az érvényben 1év6 jogszabalyok utasitasai szerint jar el.
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o A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté eljarast inditson.
o Egészségfejlesztési, kornyezeti nevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program
kidolgozasat segiti, végrehajtasanak figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedés megtételét
kezdeményezi az igazgatonal, tajékoztatast nyhjt a tanulok, sziilok, pedagogusok részére.
o A tanulok jogainak ismertetése a didkokkal.
o A raszorult didkok, didkcsoportok védelmének ellatasa, fegyelmi targyalason vald részvétel.
o foglalkozik a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokkal, adatokat szolgaltat —
miikddteti a tdmogato rendszert
e megtervezi és megszervezi osztalya éves osztalyfonoki programjat
e naprakészen vezeti az e-naplot és havonta ellendrzi a haladasi naplé bejegyzéseit, az
értékelési naploban a tanulok érdemjeggyel torténd folyamatos értékelését
o az osztadlydban tanitd pedagoégusok adminisztraciés hidnyossagait jelzi az érintett
pedagogusoknak és kozvetlen felettesének
0 az e-naplon valamint emailen keresztiil a sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart

e ismerteti a hazirendet, munka-és tlizvédelmi oktatast tart

sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, megszervezi a sziildi szervezet vezetdinek valasztasat
e statisztikai adatokat szolgaltat
e atantermek/szaktantermek allapotat megérzi és fejleszti
e tanulmanyi kirdndulast szervez, arra elkiséri a tanulokat
e atanulokat (az osztalyat) iskolan kiviili programokra kiséri.
e Adminisztraciés munkait az eléirasoknak megfelelden pontosan, a hataridék
betartasaval késziti el:
o tanmenet,
o torzslap
o Dbizonyitvany
o osztalynaplo
o képességek felmérése,
o egyéni fejlesztési terv (sziikség esetén),
o feljegyzések a tanuldk fejlédésérol.
C/ Ellen6rzési teriiletei
e Részt vesz a pedagogiai munka belsé ellendrzésében az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

e Tanuldi iskolai teljesitményeirdl naprakészen tajékozodik.
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e Rendszeresen értékeli és ellendrzi osztalya tanuldinak tanulmanyi teljesitményét, a
magatartas ¢és szorgalom helyzetét, az osztaly neveltségi szintjét, amelyekrdl a az eldirt
idépontokban beszdmol.

e Tanuldinak személyiségfejlesztéssel kapcsolatos eredményességi mutatoit méri, €s
errdl irasos feljegyzést vezet.

D/ Kapcsolatok

e az iskolavezetéssel

e az osztalyaba tanit6 tanarokkal

e az oktato-neveld munkajaval 6sszefliggésbe hozhaté minden iskolai alkalmazottal

e tanitvanyaival és azok sziileivel

e alogopédusokkal, fejlesztd pedagogussal, gydgypedagdgussal

e agyermek és ifjusagvédelmi feleldssel,

e osztalya sziildi munkakdzdsségi tagjaval

e szakmai szervezetekkel.

IV. Egyéb kérdések

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztésa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkakori leirds ..........oovvviiiiiiinn.. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, a télem telhetd

legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Munkakori leiras — munkakozosség-vezeto

A munkakdrt betdlté neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd
Munkavégzés helye: 9082 Nyul, Jokai utca 21.

A munkakdr besorolési osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: felettese: a koznevelési intézmény igazgatoja és kozvetlen

felettese: a koznevelési intézmény igazgatohelyettese.
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a tankeriilet igazgatdja,

az egy¢b munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény

igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény

igazgatoja és a kdznevelési intézmény igazgatohelyettese rendelkezik utasitasi joggal.
Tévolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Megbizza: az igazgaté legfeljebb 5 év idotartamra

Megbizas visszavonasa: az igazgato, sajat hataskorben.

II. Képzettségi eldfeltételek

Iskolai végzettség: foiskola/egyetem

II. A munkakdr jellemz6i

A/ Fobb felelosségek és tevékenységek 0sszefoglalasa

* A ... munkak&zosség vezetdje.

* Az Osszetett munkako6zosség szakteriilete: ...

» Az Osszetett munkako6zosség tagjainak feladata:
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- apedagogiai programban meghatarozott célok és feladatok megvaldsitasanak vizsgalata

- azegységes intézményi kovetelményrendszer 6sszehangolasa

- atanulok tudasszintjének felmérése és értékelése

- avizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, szakmai-, stb.) feladatainak és tételsorainak
Osszeallitasa

- tanulmanyi versenyek kiirasa és lebonyolitasa
* FelelOs a ... munkak6zosség iskolai szintli szakszeri miikodéséért, a fent felsorolt
munkakdzdsségi feladatok koordinalasaért.

o Osszedllitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra a munkakdzdsség éves
munkatervét.

e Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése, iranyitasa €s végrehajtasa.

o Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald megfelelést.

e Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél.

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordindlja,
sziikség szerint segiti.

e Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkdjat.

o K¢épviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdségében.

e Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére
jelentésekkel segiti.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiileti értekezletekre, igény
szerint az igazgato részére, a munkako6zosség tevékenységérol félévkor és év végén.

e Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzeését.

e A tankOnyvek, taneszk6zok kivalasztasat koordinalja, egyeztet az iskolai
tankonyvfeleldssel.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, kitiintetésekre.

o Allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa el6tt a munkakozosség tagjait is
meghallgatja.

e FElvégez minden munkakozosséggel kapcesolatos feladatot, amelyet az igazgatd rabiz.
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B/ Kiilonleges feleldssége

o Felel6s a munkakdzosség szakmai munkéjaért.

e Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

e Javaslattétel a szakmai eszk6zok beszerzésének tervezésére.

o Koteles tajékoztatni a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol.

e Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

e A munkakdzosségi események idétervének, tematikdjanak elkészitése.

e A munkatervek, beszamolok hataridore valo elkészitése.

e Tanulmanyi versenyek szervezésének, arra valo felkésziilések segitése.

e A tudomasara jutott iskoldval, pedagdgusokkal, tanulokkal kapcsolatos informéciokat a
jogszabalyok szerint kezeli.

¢ A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
C/ Ellen6rzési feladatok

e Részt vesz az Onértékelést tamogatd csoport munkajaban (dokumentumelemzés, interji).

e Evente tobb alkalommal kételes orat latogatni és a latott orat értékelni.

e FEllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladést
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatod
felé.

e FEllendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

e Részt vesz a munkak6z0sség tagjainak kompetencia- és teljesitményalapt értékelésében.

e A fenti folyamatokat az adott id6ben és az adott formaban dokumentalja.

e M:érésmetodikai feladatokban kozremukodik.
D/ Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az igazgatoval és az igazgatohelyettessel

e Egylittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel

o Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival

e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal, szervezetekkel
e Szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddése €s kapcsolattartasanak modja
e A napi gyakorlatban aktualis feladatok, teenddk esetén,

e munkakdzdsségi értekezleteken,
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT PILINSZKY JANOS ALTALANOS ISKOLA NYUL

¢ iskolai eseményeken, rendezvényeken.

e Gyakorisaga:
» folyamatosan a napi gyakorlatnak megfelelden;
* az éves munkatervben tervezettek szerint.

E/ Munkakériilmények

e Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tantermeinek, szaktantermeinek, szertaranak
biztonsagat
e Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit

e Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat
IV. Egyéb kérdések

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.
Jelen munkakori leirds ................coooiii napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOen elismerem, a télem telhetd

legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald
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Munkakori leiras -pedagogiai asszisztens

Az intézmény neve: Pilinszky Janos Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 9082 Nyul, Jokai utca 21.
A munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
A munkakort betolto a) iskolai végzettsége:
b) szakképesitése:
¢) munkaideje:
d) felette a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
e) kozvetlen felettese, szakmai iranyitdja:

A munkakoérnek utasitast ado munkakor vezeté beosztasi munkakorok: iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes,

A munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betolték irdnymutatasa alapjan latja el. A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi

pedagbgiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa tartozik:

o FElbsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

e Biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmodot.

e Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

o Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitisi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

e Részt vesz az intézmény osztalyokat érintd eseményeinek szervezésében,
levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanulokat altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldésaban.

o Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon. Gondozas, mentélhigiéniai,
higiéniai szemponta tevékenységek:

e A gyermek testi és mentdlis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni

problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
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Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi és sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés €és onkiszolgalo tevékenyégét.
Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 61tozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasdban.
Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos érkezéséig.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. iigyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart ( sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagodgusnak a tanulok tevékenységérol.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésben (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a tanorai foglalkozasokhoz
sziikséges eszkdzoket. Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek onkiszolgaldo munkajanak iranyitasaban.

Segiti a tanulok étkeztetését

Berendezi a termet tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmiikodik a

pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiligyi
események lebonyolitasdban.

Igény szerint gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, tdborokban, kiséri a tanuldkat. Gondoskodik a foglakozasokon
vald megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés

szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi ido,

valamint a gyiilekezési 1d6 alatt.
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e Tanitasi ordk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalldan lat el ligyeleti tevékenységet

e Intézményen beliil (foglalkoztatdo termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint
kiséri a tanulot Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

o Kozremikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd vezetd
munkajaban.

e Amennyiben  sziikkséges részt vesz  sziiléi  értekezleteken,  esetenként

csaladlatogatasokon, felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztracios feladatok

e Vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegii nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kdzremiikddik stb.).

o Kozremikodik adminisztracids teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

o Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatdsdban, levelet ir, varhat6 eseményekrol
tdjékoztatast készit. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megodrizni, az
adatok kezelése €s tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és
szabalyzatok el6irasait.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.
Jelen munkakori lefrds ... napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

1gazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOen elismerem, a télem telhetd
legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald
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Munkakaori leiras - Takarito
Név:

Kozvetlen felettese: igazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja: Az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek és berendezésiik, a kozlekedd

tertiletek rendszeres tisztantartasa, fertdtlenitése, nagytakaritasa
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
¢ 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

¢ 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet,

e Szakmai alapdokumentum,

e Hazirend,

e SZMSZ,

KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem

hasznalhat.

2. A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fiirdd, WC, eldtér, stb.) naponta:
felsopri, fertdtlenitd oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot

fényezi, kiporszivozza a szonyegeket, a textilidkat tisztantartja.

3. A folyosokon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyozokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség

szerint — de legalabb hetente — fertStleniti.

4. A vécékben naponta fertdtlenitdvel lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy
WC-papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolkozot helyez

minden mosdoba.
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5. Az ablakok, ajtok livegének ¢€s keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni beosztott
terliletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a

vezetd altal kijelolt helyre.

a cserepes novényeket.

7. Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket

naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertdtleniti.

8. Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép,

porszivo,, stb.)
9. Napi munkaja végén bezarja az ablakokat,a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem,
konyvtar) bejarati ajtajat.

10. Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertdtlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyezddott
eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolkozoket, havonta a teritdket és

egy¢éb esztétikai célu textilidkat.

11. Evente haromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altalanos nagytakaritast végez,
a felettese utmutatasa €s iranyitasa szerint. Megtisztitja a kimaradt ablakokat, ajtokat, kimossa
a fliggonyoket, apolja a faanyagu bltorokat, kezeli és fényezi a padlozatot, fert6tlenitd oldattal
lemossa fiitOtesteket, tisztitja a vilagito testeket. Fokozottan iigyel a munka és balesetvédelmi

szabalyok betartasara.

12. Munkavégzése soran iligyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, — az eldirt

higitast, a megfeleld Osszetételll tisztitoszert hasznalja.

13. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a kozvetlen

felettesének jelenteni.

14. A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak

megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

15. Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen

felettese megbizza.
16. Részt vesz a bevasarlasban, a kisebb mennyiségii nyersanyagok szallitdsdban

JOGKOR, HATASKOR:
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Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak. Hataskore

kiterjed teljes munkatertiletére.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

e Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola
miikodésével, dolgozdival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni. Az iskolat érintd barmilyen intézkedést elozetesen

koteles megbeszélni a vezetével.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.
Jelen munkakori leirds ..., napjan 1€p hatalyba és visszavonasig
érvényes.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOen elismerem, a tdlem telhetd
legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Munkakori leiras - Karbantarto

Név:

Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja: Miszaki berendezések folyamatos {izemben tartdsa, a sériilt gépészeti
szerkezetek, gyermekjatékok, butorok és mas felszerelési targyak javitasa, mukodésének

biztositésa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

¢ 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
¢ 2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérol,

¢ 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet,

e Szakmai alapdokumentum,

e Hazirend,

e SZMSZ,

KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Munkavégzéséhez koteles véddoruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem

hasznalhat.

2.) A vezet6 irdnyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben bekovetkezé miiszaki
hibak elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi szerelés, csapok, dblitdtartalyok, zarak

javitasa; stb.)

3.) Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok széllitdsaban, kiilsd szerelok

fogadasaban, kisérésében, munkéjuk megfigyelésében.

4.) Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantarté gépeket (elektromos

faro, csiszologép, flirészgép, flinyiro stb.)

5.) Az elromlott eszkozoket, berendezési targyakat, jatékokat miithelyében atvételi

elismervénnyel atveszi, a leadasi idépont sorrendjében javitja, karban tartja.
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6.) A nyilaszardkat szigeteli, a kisebb mézolasokat és a mellékhelyiségek egészségiigyi

meszelését elvégzi.
7.) Segit az intézmény nagytakaritasdban
8.) Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza. Fiit6 hianya esetén:

9.) Flitési idényben az iskola nyitdsara megfeleld homérsékletet biztosit, hangsulyozottan iigyel

a tiizvédelmi eldirdsok betartasara.
10.) A fiitési berendezéseket folyamatosan karbantartja.
11.) Télen a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a jardak, 1épcsék cstiszasmentességét.

12.) Tavasztol 8szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, a jatszOhomokot

fert6tleniti, flivet nyir (vagy kaszal), metszi, és rendben tartja a fakat, bokrokat.

13.) Az 6szi lehullott lombot dsszegytijti, a viragdgyakat Osszel felassa, gereblyézi, az éveld

novényeket fagyvédelemben részesiti.

14.) Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja és javitja, taroldkat, pincét, padléast

takarit, és rendben tartja.
15.) A szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

16.) Téli idészakban havat lapatol, cstszdsmentességgel biztositja az intézmény teljes

jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést. 17.)
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese

figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatérsakkal és a szolaltatokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,

Felelésségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola
miikodésével, dolgozdival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapcsolatos
hivatali titkot koteles megorizni. Az iskolat érinté6 barmilyen intézkedést elozetesen

koteles megbeszélni a vezetovel.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.
Jelen munkakori leirds ................coooiii napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

1gazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, a tolem telhetd
legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Munkakori leiras - Gyéogypedagogus
CEL: Integralt oktatas és nevelés keretében, a fogyatékos gyermekek komplex
gyogypedagogiai fejlesztd, neveld, és rehabilitacids tevékenységek ellatasa.

KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specialis

sziikségletli csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat.

2.) Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a

teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

3.) Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kdzponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket és

képességeiket.

4.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirasait, a kozosségi

¢let magatartasi szabalyait.

5.) Tandcsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak a tanulok pszicho—motorikus és fiziologias

fejlodésérol, a gydgypedagdgiai és az egészséges €letmaddi nevelésérdl

6.) Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket, ¢és
gyogypedagogiai (hallassértilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— és szomato— pedagdgiai)

ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja.

7.) Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejleszto,

neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.

8.) Irdnyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az

adminisztraciot.

9.) Segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek

sziileivel, gondozoival vald aktiv egyiittmiikodést, tandcsokat ad.

10.) Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol

(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

11.) Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a

tehetség kibontakozasat.
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12.) Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a

tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
13.) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.

14.) T4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmikoddik a csaladokkal (csaladlatogatas), 6vja

a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
15.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a vezetd (helyettes) rabiz.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagégiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld banasmoédért. Felelds kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai
program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

- Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- — A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- — A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- — A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy felel6sségre vonhato.

Jelen munkakori leirds ...............coooiiiiiiiin napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
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érvényes.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, a télem telhetd
legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald
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Munkakaori leiras - Iskolatitkar

Munkavallalé

Név:

Munkakor: Beosztasa: iskolatitkar
Munkaideje: 40 6ra

Munkaltatéi jog gyakorloja:

Munkaido beosztas:

Munkavégzés: az utasitdsokata ... Altalanos Iskola vezet6i adjak,
az aktudlis munkaid6é beosztast a ...l Altalanos Iskola igazgatoja hagyija
jova.

Munkavégzés helye:

Kritérium: iskolatitkar olyan ember lehet, aki lelki adottsagainal, jelleménél fogva alkalmas
arra, hogy a gyermekekkel és azok sziileivel jo viszonyt tud kialakitani. Erés empatids és
nagyon jo kommunikacids-készséggel rendelkezzen, preciz, hatarozott, ugyanakkor nagyon
elfogadd, megértd személyiség legyen. A munkakor betdltéséhez legalabb kozépiskolai
végzettség sziikséges. Az iskolatitkart az intézmény igazgatdja nevezi ki, kozvetlen felettese
oktatasi feladatok ellatasaval kapcsolatban az intézmény igazgatdja. Az iskola épiiletét csak az
igazgato engedélyével hagyhatja el. A jelen munkakori kotelezettségben nem szabalyozott, de

az iskolavezetés altal kiadott utasitdsokat mindenkor koteles végrehajtani.
Feladatai

» a szakértelemmel kezeli és naprakészen vezeti a tanuldi és dolgozdi nyilvantartési

rendszereket (KIR, KRETA).

* az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend tligyiratok

kezelését.

* a postabontas utan iktatja az tligyiratokat, az iskolavezetés utasitasa alapjan a cimzetteknek

tovabbitja.

* a hataridds feladatokat szamon tartja.
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» kezeli a tanuld-nyilvantartdst, nyilvantartja a belépd és kilépd tanulokat, részt vesz a

beiratasban.

* segiti az iskolaorvos ¢és az iskolai védond munkajat.

» iktatja, rendszerezi, biztonsagos helyen tartja az iskolai szabalyzatokat, dokumentumokat.
* ellatja a gépelési feladatokat.

» a tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyokat nyilvantartja, rendszerezi €s kiadja.

« telefon tigyeletet lat el, az tizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

* jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet, minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tdl vagy

helyettese megkéri,

* informaciodt szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.

» celektronikus tligyiratkezelés.

» munkajat az iskolavezetés tagjainak utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja.

* elvégzi mindazon a munkakdrén kiviil es6, végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az

igazgato, illetve az 4ltala kijelolt vezetdé megbizza.
« felelds az intézményi ligyek titkos kezeléséért.

+ az adatok kezelése és tovabbitdsa csak igazgatd felhatalmazédsa alapjan az iratkezelési

szabalyzat keretei kozott torténhet.

« aktivan részt vesz az intézmény rendezvényein.

» munkdjaval segiti feletteseit és az intézmény dolgozoit.

* tdppénzjelentést készit

* részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

» a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teljes korll tigyintézést elvégzi.

 cllatja a szakmai teljesités igazolasi feladatokat, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban

leirtaknak megfelelden.
Kiilonleges feleldsségek
Személyekért
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Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkor
biztositdsanak. Betartja a tliz— és balesetvédelmi eldirdsokat. Kialakitja az egészséges ¢€s

biztonsagos munkakdriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.
Vagyonért

Felel6s az intézmény eszkdzeinek és az altala hasznalt helyiségek berendezésének megovasaért
¢s rendben tartasaért. A balesetveszélyekrol, rongéalasokrol és az elhasznalddasbol eredd

hibékrdl a felelds személyt értesiti.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, melyért anyagilag és

erkolcsileg is felel6s.

Felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
* a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek

jogainak megsértéséért,

« a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

elrontasaért,
* a vagyonbiztonsag, a rend ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
Bizalmas informaciok

Munkakdre egyértelmiien bizalmi jellegli. A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak
mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat, adatokat
/dolgozoi, tanuloi, sziildi/ csak a sziikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére vonatkoz6 értestiléseit koteles

hivatali titokként megdrizni.
Kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
fenntartoval €és annak szervezeteivel, a tarsintézményekkel, dpolja hagyoméanyosan kialakult

kapcsolatainkat. Egylittm{ikddik az intézmény valamennyi dolgozdjaval.

Munkakoériilmények
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Munkdjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Szabadsaga, ha mas probléma
nem vetddik fel, a tanitési sziinetekben adhaté ki. Munkajanak megkezdése eldtt 5 perccel

koteles megjelenni az intézményben.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.
Jelen munkakori leirds ..............ocooooiiiiiiiiiin, napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, a télem telhetd
legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald
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