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I. A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

I.1. A szervezeti €s mikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikddését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerli miikdodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Alapito okirat

Miikodési engedély

Pedagdgiai program

Szervezeti és miikddési szabalyzat
Eves munkaterv

Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

Az SzMSz-t az igazgat6 a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el, €s a fenntartd hagyja jova.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartéozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdoi jovahagyassal valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések” cimi fejezete tartalmazza).



Il. Az intézmény miikédési rendje
II.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzodit, igy jogdllasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatarozza
meg.

Az intézmény 6nallo egyhazi jogi személy, amely térségi feladatokat lat el, és nyitott azok
szamdra, akik az intézmény altal nyujtott vildgnézetileg elkotelezett, keresztény szellemiségii
oktatasra, nevelésre tartanak igényt.

1. Az intézmény neve: Palasti Laszl6 Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény rovid neve: Palasti Altaldnos Iskola és Ovoda
Roviditett neve: Palasti Iskola és Ovoda

2. Az intézmény székhelye: 4556 Magy, Tompa Mihaly u. 2.
Telephelye: 4556 Magy, Hosok tere 4. (Ovoda)

3. Az intézményalapitas datuma:

2012. majus 31.

4. Az intézmény alapitoja:
Hit Gyiilekezete (szé€khelye: 1103 Budapest, Gyomroéi ut 69.)

S. Az intézmény fenntartdja:
Hit Gyiilekezete Oktatasi Foigazgatosaga (székhelye: 1107 Budapest, Szava utca 1.)

6. Az intézmény tipusa:
Az intézmény tobbcéli kozos igazgatasi koznevelési intézmény, amely altalanos
iskolat és ovodat foglal magaba.



I1.2. Az intézményi mikodést megalapozé alapvetd kozszolgalati feladatok

Az intézmény miukodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az 6vodai nevelés és az
altalanos iskolai nevelés-oktatds, mely feladat agazati torvényben és mas vonatkozo
jogszabalyokban altal eldirt teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinterélil az 6voda és az iskola épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az
SZMSZ szabalyozza.

I1.3. Az intézmény munkarendje

Az iskolaban a tanitdsi év Otnapos tanitdsi hetekbdl all. A szombat és a vasarnap tanités
nélkiili pihendnap. Tanitas nélkiili pihendnap jar a tanulénak a munkasziineti napokon is. A
tanitdsi idobeosztds a munkasziineti napok miatti munkaidé-beosztasnak megfeleléen
valtozik, a tanitasi év utolsd napjat kovetéen pedig legalabb hatvan 6sszefiiggd napbol allo
nyari sziinetet kell biztositani.

Alapos indokkal, a fenntart6 egyetértésével a tanitdsi hetek — a szombat igénybevételével —
hat tanitasi nappal is megszervezhet6k abban az esetben, ha a tanulok részére legalabb
harminchat 6ra megszakitds nélkiili heti pihenéid6 és az elmaradt heti pihendnapok
igénybevétele — egy vagy tobb Osszefiiggd tanitdsi szlinetként — a tanitasi félév soran
biztosithato.

A fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdja — az elmaradt heti pihendnapok
igénybevételének biztositdsa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitdsi napbol allo tanitasi hét,
valamint a tanuld heti kotelezd draszamat meghalado tanitds megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

(4) A tanuldénak — a tanév rendjében meghatarozottak szerint — a tanitasi évben legalabb
harom alkalommal, legkevesebb hat 6sszefliggd napbol allo tanitasi sziinetet kell biztositani.

Ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.

11.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabalyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabdlyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodd éagazati jogszabalyok rendelkezései
tartalmazzak.

A pedagodgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak ¢€s szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el, az eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitenie kell.

A pedagdgust/ovodapedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
hasznalatra megkapja a munkéjéhoz sziikséges informatikai eszkozoket.



Az intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat a
munkakorileirds-mintak alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

I1.3.2. A pedag6gusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatdsi feladatokkal lekotott és le nem kotdtt munkaiddrészekbol
all, melynek tartalmat az intézmény igazgatdja hatdrozza meg az egyedi munkakdri leirds
fliggelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — orarend hatarozza meg. A pedagdgusok
napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgat6 illetve az
igazgatohelyettes (egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a tandrakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora-
¢s foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztast. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagégusnak a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legaldbb 30 perccel megeldzden koteles bejelenteni az
igazgatonak/intézményegység-vezetonek vagy az igazgatohelyettes(ek)nek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az
iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tandra, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenett6l eltéré tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanordk cseréjét az igazgatd/
intézményegység-vezetd vagy az igazgatohelyettes(ek) engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabadlyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaiddé-kedvezmény kiadasat az igazgatd -eldzetes
jovéhagyasaval az igazgatohelyettes(ek) biztositjak.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit az igazgatohelyettesnek
eljuttatni, illetve a tanari szobdban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatd munkéaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
intézményegység-vezetd, az igazgatohelyettes(ek) javaslatainak meghallgatdsa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
1118 6ltozetben — kotelezd.

A pedagdgus kotelessége az intézményen kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett Osszeg
felhasznalasarol. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete is a
kisérd pedagdgus kotelessége.
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I1.3.2. Az 6vodapedagdgusok munkarendje
Az 6vodapedagdgusok munkarendje igazodik a nyitva tartas idejéhez.

Az 6vodapedagogus feladata

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

e Feladatait a kdznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel0sséggel.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkotd moédon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e FEletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

11.3.4. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott és az egyéb
munkakort betoltd alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — a féigazgato allapitja meg.

A neveld-oktatomunkét kdzvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak:
o konyvtaros

o rendszergazda

o iskolatitkar

Egyéb munkakordket betolto alkalmazottaink:
° karbantarto

o gazdasagi dolgozo

° takaritod

. segitd alkalmazott

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével a fOigazgatdé — a munkaltatoi
jogkorre vonatkozé szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatdsarél és a
munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasarol.

11.3.5. Az intézmény tanuldinak munkarendje
A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd

rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elssorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagbdgusok iigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a foigazgatohelyettes feladata.
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A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
I1.4. Az intézményben vald benntartdzkodas rendjének szabalyai

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelStti és délutani tanitasi idészakban olyan modon
szervezzik, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oOraig tartsanak, tovabba hét oratol
tizennyolc 6rdig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartdzkodnak az intézményben —
gondoskodunk a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utdn a tanulok felligyeletét
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak latja el.

A tantermekben a tanulok csak pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével
tartozkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanulok vagy mas jogszertien ott tartozkodok
nincsenek bent — be kell zarni. A kulcsokat minden nevelé az iskolavezetés rendelkezése
szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az 6rakdzi sziinetek idején a tanulok a folyosdkon,
eléterekben tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai
gyakoroljdk. Az alsés osztalyok az tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is
tartozkodhatnak az 6rakozi sziinetekben. J6 id6 esetén a 2. drat és azt kovetd orak sziineteiben
a tanulok — pedagdgus feliigyelet mellett — az udvaron tartozkodhatnak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitdsi id0 végeztével a napkozis €s tanuldszobas, tovabba iskolaétkeztetésben részesiild
tanulokat a feliigyeld tanarok, illetve a pedagdgiai asszisztensek fogadjak, s feliigyelik a
rendet az ebédldben és az eldterekben. Utolso tanodra, illetve foglalkozés utan a pedagégusok a
pedagdgiai asszisztens segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevd tanuldkat a
bejarathoz vald lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra érkezd
tanulok a foldszinti eldtérben varjak meg a foglalkozast tartdo neveldt. Az egész napos iskolai
rendben tanulok, valamint a napkozis €s tanuldszobas tanulok 16 orakor (kivételes esetben
sziil61 kérésre ettdl az iddponttdl eltérd idoben, legkésdbb 17.00 érakor) hagyjak el az iskola
épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak irdsos igazgatdi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi
1d0 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a pedagdgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mds helyiségekben — vagy az udvaron tanul6é nem tartézkodhat.

Az 6voda reggel 7 oratol délutdn 17 ordig tart nyitva, ezalatt a gyermekek feliigyelete
biztositva van. Napirendiink igazodik a kiilonb6zd tevékenységekhez €s a gyermek egyéni
szlikségleteihez, valamint az igényekhez.
Az idOkeretek az életkortol és egyéb tényezoktdl fliggden rugalmasan valtoznak. Juniustol
augusztus végéig nyari napirend szerint miikodik az o6voda. Iddjarastdl fiiggben a
tevékenységeket az udvaron szervezziik.

A fent leirtaktol valo eltérés az egyes intézményegységekben feltétleniil sziikséges esetben a
féigazgatd vagy az intézményegység-vezetd engedélyével torténhet.

I1.4.2. Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valdé benntartézkodési

rendjét foglalkoztatdsuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.
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A pedagégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti a foigazgatd altal a munkakori leirds fiiggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozéas/tanéra helye, pontos idObeosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizardlag a
foigazgatd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel 6sszefiiggd, elsdsorban oOrai
felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel 6sszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést
¢és a tanulok tigyeletét latja el. A pedagdgus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa elott 15
perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok kdtelezé programjanak kezdete
elott 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, a féigazgatd utasitisa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartozkodas varhato idejét a féigazgatonak
intézményegység-vezetOnek/foigazgatohelyettesnek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

I1.4.3. A vezetdk intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézményben 7.00 és 18.00 kozott — amig az intézményben jogszeriien tanuld tartdozkodik
— az intézmény magasabb vezetdi (féigazgatd/intézményegység-vezetd, foigazgatdhelyettes)
koziil — eldzetesen kialakitott beosztds alapjan — egyikiik az iskoldban tartdézkodik.
Amennyiben ez nem megoldhatdé, a fOigazgatd az iskola pedagdgusai koziil irasos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatott feleldssége, intézkedési jogkdre az
intézmény mikodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Gsszefliggd azonnali dontést
1gényld tigyekre terjed ki.

A magasabb vezetdk benntartdzkoddsdnak altalanos rendje

Hétfo Kedd Szerda |Csutortok | Péntek
féigazgatd 7.30-16.00 | 7.30-16.00 |7.30-16.00 | 7.30-16.00 7.30-16.00
intézményegység-vezetd 7.30-16.00 | 7.30-16.00 |7.30-16.00 | 7.30-16.00 7.30-16.00
féigazgatOhelyettes 7.30-16.00 | 7.30-16.00 |7.30-16.00 | 7.30-16.00 7.30-16.00

Tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabol tanitdsi sziinetekben a fenntartd
altal meghatarozott idopontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a bejarati
kapun — jol lathat6 helyen — ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény féigazgatdja /intézményegység-vezetdje és foigazgatohelyettese — eldzetesen

kialakitott beosztds alapjan — gondoskodnak arrél, hogy személyes jelenlétiik a hét
valamennyi munkanapjan megfeleld id6tartamban mindkét épiiletben biztositott legyen.
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A vezetdk benntartozkodasanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazésat az iskola tanari szobajaban ¢és a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

I1.4.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskort vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban €s iddtartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziiloi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak Oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett
felndtt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatoénak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagit megdrizve
tartozkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elézetes
megallapodas az intézmény fOigazgatdjaval/ intézményegység-vezetdjével a feliigyeletet ez
1d6 alatt biztositd személyek egyidejii értesitése mellett.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatdsagot.

Az 6voda épiiletébe sziild csak az 61toz6be 1éphet be, az 6ltozkodést segiti, majd atadja az
ovondnek. A beszoktatas idején a sziild bekisérheti a csoportszobaba a gyermekét, ott rovid
ideig tartozkodhat. Délutan az 61t6z6ben varhatja gyermekét, a csoportszobaba nem Iéphet be,
a napi torténés eseményeirdl ott kaphat informéciot.

IL.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A 2011. évi CXC tv. a koznevelésrél 57. § értelmében (6) Az 6vodai és iskolai
nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a
tanulmanyi rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl
sz0l0 bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgdldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni.

(6a) Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formdajaban keriil kiallitdsra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megérizni azzal, hogy a hosszii tavl
megorzésérdl is gondoskodni kell.

(6b) A tanulmdnyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarolag az arra jogosult tanul6 vagy a tanul6 sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
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is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany)
kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositét és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles mésolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie
kell a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény
hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik
példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A digitalis bizonyitvanyok bevezetése felmend rendszerben torténik — els6é évben 2025/2026-
os tanévben.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

e cl kell latni a féigazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl a féigazgatonak kell
gondoskodnia.

I1.6. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,;

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappadban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység-vezetd/foigazgatohelyettes férhetnek hozza.

IL7. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tliz- ¢és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szdmdara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
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figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok a tajékoztatod
fuzetiilkben a tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban tOorténd részesiilésiikrol szolo
bejegyzés alairasaval igazoljak.

Az o6vodaban a gyermekek a nevelési €v elején az 6vodaban tartdozkodas szabalyait, a
szokéasrendet, a viselkedési szabalyokat, az eszk6zdk és udvari jatékokhasznalatat az 6vondvel
kozosen megbeszélik, és azokat folyamatosan gyakoroljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykiranduléas, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését a
foigazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

I1.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
féigazgatd/intézményegység-vezetd €és a gondnok egylittes, irdsos engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds.
Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni €s iktatni, masik példanya
a kolesonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl foigazgatdoi  engedélyezést kovetben a  szakmai
munkakozosségek gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok,
médiak foglalkozdsokon val6 felhaszndldsanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszk6zok,
berendezések hibajat a karbantartoknak jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli
hasznalatbavételr6l az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6vodaban hasznalt eszk6zok, jatékok alkalmassagat folyamatosan ellendrizziik. Sziikség
esetén javitjuk vagy selejtezziik.

11.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
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Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
tanariban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellenérzo felelése az
épiiletet zarotakarito, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol
IS.

A csoportszobak, tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratériumok, tornatermek
balesetmentes hasznalhat6sagarol, az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol,
karbantartdsar6l a gondnok gondoskodik. A termek hasznalatdnak rendjét a héazirend
szabalyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztdlyfonok koteles a sziilot értesiteni. A foigazgatd feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziildvel, gondvisel6vel torténd rendeztetése.

I1.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithaté esemény,
amely az iskolaban a neveld-Oktatd munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariadd

b) katasztrofahelyzet

C) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében a fdigazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartési feladatait végzd dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latsz6 targy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot eldrelathatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiz- és
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti €s
mikodési szabdlyzatdban, irdnyitja €s ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idOszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az aldbbiak:

Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot.

A veszélyhelyzetet jelz6 riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
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Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnydban — az iskola udvara. A feliigyeld pedagdégusok a ndluk 1évé dokumentumokat
mentve kdtelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanulokat haladéktalanul
Osszeszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezohelyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartozkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasardl szold fenyegetés kommunikalasa), az
tizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelzd riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad¢ altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —
a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teendOk részletes meghatdrozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

U Tiizvédelmi szabalyzat

O Kockazatértékelési Szabalyzat

U Munkavédelmi Szabalyzat

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo féigazgatd/intézményegység-vezetd vagy
helyettese telefonon azonnal koételes tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli
feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

IL.11. Intézményi védo, 6vo elbirasok
II.11.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megeldzése €s a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle idépontjat,

a részt vevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelds dolgozo nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozé kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztdsi munkatarsainak az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e a tanulokkal, a pedagégusokkal és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos
teendokre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzeés
altalanos ¢és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell
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gy0zdOdni arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, és folyamatosan ellendrizni
kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

e az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekint 0sszedllitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi ¢és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos
vizsgéalatara, ellenOrzésére.

A tanulébalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids
célu cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezden eldirt teenddkkel.

II.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megeldzése és baleset
esetén

I.11.2.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A neveldok a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e) A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegti feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f) A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezet6 nevelok
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

g) Az intézmény fbigazgatdja/intézményegység-vezetdje az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

I1.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén
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a)

b)

d)

A tanulok/gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt/gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

e a sériiltet elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetnie;

e minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak;

e ¢ feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot/gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a

sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott

esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban, 6vodaban tortént barmilyen balesetet az intézmény foigazgatdjanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett

volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a tanul6 sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja az iskolaszek (szilil6éi szervezet) és az iskola
didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

I1.11.2.3. Az intézmény szaktanarainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfénokok baleset-megelézési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanuldk egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulo

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirgvizsgalatokon.

Az osztalyfénoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozé allando

¢és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo

esetekben:

— atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hdzirend vonatkozé eldirasait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirdndulésok esetén,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a

tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az

intézmény igazgatdsagat.
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Nyilvén kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61toz€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodéban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola alloménydban 1évé dolgozd, tanuldé sem
tartozkodhat a felelds edz6, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, €s ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben
szabad tarolni.

Egy csoportban egymadssal reakcidoba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznélni.

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamaéra
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetiind mddon,
,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
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kulcsat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem

adhatja oda, tanuldnak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanuldo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytlhat hozzad az alabbiak

figyelembevételével:

— folyadékos tliveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,
a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— Tlvegbot, iivegesd, hdmérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli és
véddszemiiveg hasznalatdval szabad csak elvégezni

— azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet

Mérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad

végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald

reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany dsszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzokonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

eléforduld balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,

nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos

szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottdk-e az

ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba

be kell jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil

még otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanulodi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdzok miltkodését, hasznalatat a

pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetendd magatartésra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az ivegedények hasznélatéra.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszedllitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

Hoétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsésegélydoboz.

A technikét tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zdédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
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ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

e A mihelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

e A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A
hibés eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

e A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszko6zok szakszerii hasznalatat, a
munkafogédsok helyességét.

e A feldolgozéasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, gy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

e A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot
nem szabad a szemétgyiijtokben hagyni.

e A mihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagoégusnak ismernie kell

e A technika miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

e A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférhet6 helyen egy mentédobozt. A
mentédobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jeldlni kell.

e A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

I1.11.3. HOségriado esetén sziikséges teenddk

A szezon elétti felkésziilés feladatai

e A jatszéudvar felyjitdsa, hogy a megfeleld kiiltéri jaték- és tartozkodasi lehetdség
biztositasa lehetévé valjon (arnyékoldsok, térhez vald alkalmazkodast eldsegitd
jatékok).

e A személyzet részére biztositott szocialis helyiségek feltjitasaval lehetdség biztositasa
a napkdzbeni tusolasra, amit a munkaid6 j6 megszervezésével be lehet iktatni.

e A foglalkoztatas-egészségligyi orvos bevondsa a terv megvaldsitdsaba, aki orvosi
tanacsadassal, javaslatokkal €l a dolgozok egészségvédelme, a gydgyszerek szedése, a
folyadék-egyenstly és az életmindség javitasa érdekében.

e A gyermekeket ellato személyzeten til az 6vondk bevonasa a felkészitésbe.

Hohullamok élettani hatasai

A héhullamuk alatt nemcsak a gyerekek és az iddsek vannak kitéve a hdségnek, hanem a
munkaképes felndtt lakossag is. A forrosag jelentds élettani és gazdasagi kihivasokkal jar. Az
egyre melegebb éjszakdkon sokan nem tudnak eleget aludni, igy a munkanapokat eleve
legyengiilt szervezettel kezdik. A hiitott helyiségekben is magas paratartalom alakulhat ki,
amely szintén fokozza a faradékonysagot. A tompuld reflexek miatt, a munkéat végzok
hatékonysaga alacsony, és nd a balesetek bekovetkeztének esélye is. A kozlekedés
résztvevoitdl is lassabb reagalas varhato el. A melegre érzékenyebb gyerekek, iddsek, betegek
fokozottabb odafigyelést igényelnek.

A magas homérsékletek elleni védekezés céljabol az Orszagos Kornyezet Egészségiigyi
Intézet és az Orszagos Tisztiorvosi Hivatal 2005-ben létrehozott egy hdség-eldrejelzo
rendszert. A magyarorszagi viszonyokra érvényes hohullam meghatarozas eszerint: legalabb
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harom egymast kovetd napon a napi kozéphdmérseklet az Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat
idejaras eldrejelzése alapjan meghaladja a 25 C%ot (max. 35-37 C°%). A héhullamuk kéros
hatasainak csokkentése, illetve megel6zésé érdekében kialakult a haromfokozatu
héségriasztas. Fokozatai a homérsékleti kiiszobérték meghaladasanak szintjeitdl és az eldre
jelzett id6tartamtol fiiggnek.

A hoségriasztas fokozatai
1. fokozat (Tajékoztatasi fokozat): az elérejelzések szerint a napi kozéphémérséklet
legalabb 1 napig meghaladja a 25 C%ot.
2. fokozat: (1. foku riasztas): az eldrejelzések szerint a napi kozéphdmérséklet legalabb
3 napig meghaladja a 25 C°-ot.
3. fokozat: (2. foku riasztas): az eldrejelzések szerint a napi kozéphdmérséklet legalabb
3 napig meghaladja a 27 CP-ot.

Az Orszagos Meteorolégiai Szolgalat magas hémérséklet riasztasai
e Sarga riasztas: Nagyobb teriileteken varhatdé 33 Celsius fokndl magasabb
hémérséklet.
e Narancs riasztas: Nagyobb teriileteken varhato 36 Celsius foknal magasabb
hémérséklet.

e Piros riasztas: Nagyobb teriileteken varhaté 40 Celsius foknal magasabb homérséklet

Tajékoztatasi és riasztasi fokozat esetén életbe 1ép6 intézkedések
1. A csoportszobak htitése (a légkondicional6 berendezések hasznalata).
2. A csoportszobak arnyékolasa/szelloztetése: Sziikséges a csoportszobak sotétitovel
torténd arnyékolasa, még mieldtt a Nap felmelegitené a foglalkoztato helyiségeket.
3. Pamut alapanyagu ruha el6irasa

B

Gyakoribb dgynemi csere, nyari agynemi hasznalata

5. Fokozott folyadékpotlas. Rendszeres €és boséges folyadékpotlas a gyermekek
részére - tobbszori kinalassal.

6. Specialis étlap Osszeallitasa — csak melegitdkonyhaval rendelkeziink, az étlapot
nem mi allitjuk 6ssze. Fokozott figyelmet kell azonban forditani hiitott, friss
gylimolcsok fogyasztasara.

7. Gyogyszerekre vonatkozo eldirds — a rendszeres gydgyszert szedd a hiiség idején
kiilonos figyelmet igényel.

8. A Kkiiltéri tartdzkodas szabdlyozasa (4rnyékos helyen vald tartdzkodas, a kint
tartozkodas idobeli korlatozasa). A levegdzés, a gyermekek szabad levegén vald
tartozkodasa a reggeli, kora déleldtti ordkban torténjen a napi homérséklet
fliggvényében 11-15 o6ra kozott ajanlott a hiivos csoportszobaban valo tartdzkodas.

9. Kiiltéren arnyékos teriilet biztositasa

10. Kiiltéri ideiglenes vizforras biztositasa

11. A személyzet részére munkavédelmi intézkedések (fokozott folyadékpotlas
biztositasa)

12. A homokozokat naponkénti locsolassal és természetes vagy mesterséges
arnyéekolassal védeni kell a felmelegedés ellen.

13. A védoénd fokozott bevonasa a gyermekek pszichés és szomatikus allapotanak (az

alacsony tolerancia miatt) figyelemmel kisérése.
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14. A leégés elleni védelem, valamint a fej és a szem védelme érdekében kalapok ¢€s
(Iehetdleg hosszu ujjin) polok hasznalata a szabadban.

A gyermekeket ellato személyzet részére

e Megfeleld, kényelmes, természetes alapanyagu, szellds nyari munkaruhéazat
biztositasa.

e Folyadék poétlasara védoital biztositasa.

Tajékoztatas az 6vodaba jaré gyermekek sziilei, gondvisel6i részére

Figyelemfelhivas €s tandcsadas hirdetdtablan, online csatornan illetve személyes taldlkozasok
(gyermekek atadasa-hazaadasa, sziil6i értekezletek stb.) alkalmaval:

gyermekek oltdztetése

e a gyermekek étkeztetése

e jatszotéri tartozkodas

o testhiités, folyadékpotlas

e alvasi, pihenési kortiilmények

e gépjarmiivek és tomegkozlekedési eszkdzok biztonsagos haszndlata a gyermekek
szempontjabol (gyermeket egyediil zart autoban hagyni életveszélyes és TILOS!)

e anapon vald tartdzkodas veszélyei, az UV sugarzas artalmai

e a babakocsik arnyékolasa, hiitése
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1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
III.1. A bels6 ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mobdszerek
népszertsitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

II1.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
foigazgatoja felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a
pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre
keriil6 tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

II1.3. A bels6 ellendrzés altalanos kdvetelményei

Az intézmény belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

II1.4. Az ellendrzést végzok kore

A bels6 ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:

o fbigazgatd/intézményegység-vezetd

o fdigazgatOhelyettes

e osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgato felé.

II1.5. Az ellendrzés teriiletei
A belso ellendérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e adminisztracios munkavégzeés;
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e tanorak,

I11.6. Az ellendrzés formai

e Qraellen6rzés

e Egy¢éb foglalkozéasok ellendrzése

e Beszamoltatas

egy¢b foglalkozasok, megbeszélések,
produktumok, mérések, értékelések.

e Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellendrzések

irasos

II1.7. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

dokumentumok,

tanuloi

Az ellen6rzést
veégzo vezeto

Kit ellendriz?

A vezetoi
ellendrzés
szervezeti
forméja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

foigazgato
foigazgatohelyettes
ek

pedagbdgus

oralatogatas,
megbesz¢Eles,
adminisztracid
ellendrzése

— a pedagogus
munkakori
kotelességei-
nek teljesitése

— a tanitasi oOra,
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

— pedagbgus
felkésziltsége

— a pedagogus
orai
adminisztracio-
ja

— a tanar és az
tanitd
egylttmiikodé-
Se az
osztalyfonok-
kel, és mas
érintett
nevelokkel

— a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemisége-
nek, valamint
nevel6-oktatod
funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagdgus
neveld-oktatod
tevékenysége-
nek  mérhetd
eredményessé-

ge
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II1.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagdgusok, tanitok, tanarok:

e az intézményi rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;

e a tanulok/gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kézremiikodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

o kozOsségépito tevékenységek

I11.9. Belso ellendrzési szabalyzat
II1.9.1. Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozdsaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;

a belsod rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takaré¢kossag érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,;

o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
sth.).

I11.9.3. Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisaga

111.9.3.1. A komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

I11.9.3.2. A célellendrzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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[11.9.3.4. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis), nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altaldnosithatdo kovetkeztetéseket
lehessen levonni, €s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

111.9.3.5. Az utdellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belso ellendrzés f6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
I11.9.4.1. Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s
hatékony mitkddéséért aifdgazgatd felelds.

A belsd ellendrzés fobb tertiletei:
e anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
e a vezetdi belsd ellendrzés
¢ a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

I11.9.4.2. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A neveld-oktat6 munka tartalmdnak ¢és szinvonalanak az iskolavezetdség altal,
meghatérozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A tanuldk szaktargyi-tanulméanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

e A torzslapok, haladéasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerl vezetésének ellendrzése.

e A napkdzis és tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga.

e A tanulményok alatti vizsgak szabalyszeri lefolytatasa.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata.

111.9.4.3. A vezetdi belso ellenOrzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e a féigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egy€b
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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111.9.4.4. A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzése megtorténjen;

e a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kelld6 iddben észrevehetok, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

II1.9.5. A vezetdk egyes ellenérzési feladatai
I11.9.5.1. Az iskolavezetdség ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsdbb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

I11.9.5.2. Az iskolavezetdség egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszk6zokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az intézményegység-vezetd/foigazgatohelyettes felelosek a kozvetlen iranyitasuk ala
tartoz6 szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért.
Ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

[11.9.5.3. Az intézményegység-vezetd/foigazgatohelyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;
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e az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

e a tantargyak ¢&s
eredményességére;

tantargyi

modulok

tandraira, a

kiilonb6z6

foglalkozasok

e atanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek €s az irasbeli feladatok szaméara, mélységére;
e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;
e atanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkorok miikodése);
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara;
e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

II1.10. A pedagdgusok munkajanak ellenérzése

II1.10.1. Az ellendrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkdajuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

o a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

I11.10.2. Az ellenOrzés Utemterve

Idépont Pedagogus Osztalyfénok foigazgatd-helyettes
Szeptember Tanmenetek/Nevelési | Munkatervek Eves munkaterv
terv
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktober Egyéb foglalkozasok | Naplok, statisztika Az elkésziilt  tervek
Osszegylijtése
November Nyilt napok Beszamolok, a tanulok | Oralatogatisok
értekelése
December Ora/foglalkozas Kulturdlis ~ programok | Szervezi és értékeli az
latogatas szervezeése oralatogatasokat
Januar Naplok ellendrzése Féléves értekelések | Féléves beszamolok
bejegyzése, féléves
beszamolok, statisztika
Februdr Ora/foglalkozés Sziildi értekezlet Ora/foglalkozés
latogatasok latogatasok
Marcius Versenyek Sziil6i latogatasok | Dokumentumok
szervezeése fellilvizsgalata
Aprilis Kulturalis bemutato Kulturalis/sport Munkak®dri leirasok
rendezvény
Majus Ovodai mérés- | Egyéni elémenetelek | Az erdei iskolak/
értékelés, €év  végi | szamonkérése osztalykirandulasok
felmérések, erdei programjanak
iskolak, ellenorzése
osztalykirandulasok
Janius Ev végi beszamolok, [Ev  végi  beszamolo, |[Ev  végi beszamolok,
torzslapok adminisztracid lezardsa | 0sszesitd felmérések,
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| | | statisztikak elkészitése

Az ellenérzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli dravezetés);

a tanulokkal valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a tantermek ¢€s egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.
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IV. Az intézmény vezetdoi és intézményegységei Kkozotti

kapcsolattartas rendje

IV.1. Az intézmény intézményegységei

Palasti Laszl6 Altalanos Iskola és Ovoda

megnevezese

felelOs szakmai vezetdje

cime

Ovoda

Palasti Laszl6 Altalanos Iskola és Ovoda
intézményegység

Svelta Andrasné
intézményegység-vezeto

4556 Magy, Hosok tere 4.

IV.2. Az egyes /intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

a foigazgatonak az egyes tagintézményekben/intézményegységekben torténd, egyenletes
idObeosztas szerinti mindennapos benntartozkoddsa, valamint a intézményegység-
vezetovel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései utjan;
heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

vezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel, illetve
szlikség szerint) révén;

szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

a munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggben valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremitkodésben.

IV.3. Az intézményegység-vezetd ¢és helyetteseik statusa a szervezeti struktiraban,

kapcsolattartasi rendjiik

Az intézményegység-vezetd az intézmény intézményegység operativ vezetési feladatait ellato

magasabb vezetdje.
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IV.4. Az 6voda intézményegységére vonatkozo intézményi szabalyok, az intézményegység
miikddését meghatarozo eldirasok

Az intézményegység torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Az alapito6 okirat

e A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei
e A helyi pedagbgiai program

e A hézirend

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

A stratégiai és operativ dokumentumok készitésénél figyelembe kell venni, minden olyan
tényezOt (szociokulturdlis helyzet, demografiai, infrastruktara, targyi, személyi feltételek)
amelyek az intézmény eredményes miikodését befolyasolja, hozzajarul az intézmény jelenlegi
¢s jovObeni helyzetének megitélés¢hez.

Az intézmény vezetése folyamatos figyel a torvényi eldirdsok valtozasara, a hatalyos
jogszabalyvaltozasra, fenntartd altal meghatarozott feladatvaltozasra s ennek kovetkeztében
keriil sor a dokumentumok modositasara, 4atdolgozasara. Fontos szempont, hogy a
dokumentumok egymadsra épiiljenek, 0sszhangban legyenek, Osszetartozzanak, figyelembe
véve a fenn emlitett elvardsokat.

Az ovodapedagogus kiteles a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiteni.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi eléjegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztési naplo,

- az ovodai csoportnapld,

- az 6vodai torzskonyv,

- agyermek fejlédését nyomon koveté dokumentum.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott év kiemelt nevelési feladatait, és mindségcéljait. A
megtervezett feladatainktdl eltérhetiink, ha targyi, személyi feltételek nem adottak, vagy az
aktualitast figyelembe véve mas tevékenység élvez prioritast.

Ovodavezet6i beszimolo

Az éves munkatervben kitlizott feladataink megvalositasat a nevelési év végén beszdmoldban
értekeljiik.

Az ebben megfogalmazott ¢és kiemelt feladatok figyelembevételével értékelnek az
6vodapedagogusok. Osszegezve az éves neveld munkat, a gyerekekkel valé tevékenységet a
csoport ¢életét, eredményeinket. A beszamold jol tiikrozi az adott nevelési év eredményeit,
amely az intézmény éves szakmai beszamoldjanak szerves részét képezi.
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Az intézményegység-vezetd felel0ssége hogy a jogszabalyok altal eldirt dokumentumok
mindig hatalyosak legyenek. Céljaink elérése érdekében minden pedagogus kotelessége
ismerni az intézmény dokumentumait, ennek figyelembe vételével tervezni éves neveld
munkankat, tevékenységeinket.
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V. Az intézmény szervezeti rendszere

V.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint

Igazgato

A

nem pedagogiai
szakfeladatot ellatok
feletti (kdzvetlen)
iranyitési, vezetési
funkcio

—» fenntartd, mikodtetd

Kapcsolattartasi, o
egyeztetési, —» didkonkormanyzat
informacios funkci6 ) sziil6i szervezet

—» intézményi tanacs

L’ partnerszervezetek

Szakmai-szervezeti
koordindcio a
intézményegységek
kozott

also tagozatos ped.
szakmai mk.
DOK segitd ped.
gyermekvéd. fel.

intézményegység-vezeto

A\ 4

vV vY vy

igazgatohelyettes kényviar

napkozi otthon

felsd tagozatos ped.
tanul6szoba

nev.-okt.  munkat
kozvetleniil segitok

—» egyeb munkakodrben
foglalkoztatottak

munka- és
tizvédelmi

Roviditések magyarazata:

\4

felelds

—»  titkarsag
—>

gazdasagi ligyintézo

gyermekvéd. fel.: gyermekvédelmi feladatok ellatasa
mk.: munkakdzosség

nev.-okt.: neveld-oktato

ped.: pedagdgusok

DOK segité ped.: diakonkormanyzatot segitd pedagogus
pedagbgiai asz.: pedagogiai asszisztens
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V.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onalld. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet
alkotnak

V.2.1. Az foigazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €és torvényes miukodéséért,
az ¢ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem wutal mdas hataskdrébe. A  koznevelési foglalkoztatott
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A féigazgatd
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye €s munkéltatdja hatarozza
meg.

A foigazgato kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

e a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas;

e akoznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmlikodés biztositdsa a sziild1 szervezettel,
az érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

A f8igazgato feladat- és hataskore:

e az intézményi tandccsal, iskolaszékkel, a szilil6i szervezettel, a fenntartoval, a
miukodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd egylittmiikodés;

e anevelOtestiilet vezetése;

e aneveld-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli

megszervezeése ¢€s ellendrzése;

az érdekképviseleti szervekkel €s a diakonkormanyzattal valo egylittmiikodés;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e az allami, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

V.2.3. A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A fbigazgato a jogszabaly altal szamadra eldirt feladat- €s hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

e az intézményegység-vezetd/fOigazgatdhelyettes szamdra a tanuldok felvételi ligyeiben valo
dontést;

e az intézményegység-vezetd/fdigazgatohelyettes szdmara az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
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tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat;

e az éves munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamdara az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkdr szdméira a Koznevelés Informéciés Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az intézményegység-vezetd/foigazgatohelyettes(ek) szdmara a nevel6-oktatd munka
operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

— a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

— az lgyeleti rend megszervezésének,

— a pedagogus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendOknek

a meghatarozasat;

e az intézményegység-vezetd/fdigazgatohelyettes(ek) szdmdra a pedagdgiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

e az intézményegység-vezetd/foigazgatohelyettes(ek) szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi
munka irdnyitdsat;

e a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

e az intézményegység-vezetd/foigazgatohelyettes(ek) szdmara a nem pedagdgus
munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését;

V.2.4. Az 6vodai intézményegység-vezetd feladatkore

Vezetéi tevékenységét a fdigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. A fOigazgatd
tavollétében az 6vodaban ellatja helyettesitését. Szervezi €s iranyitja az 6voda dolgozoinak
munkdjat. A feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakdrére, feleldossége kiterjed a
munkakori leirdsaban talalhatd feladatkorére. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatdrozza meg. Beszdmolasi kotelezettsége az 6vodara terjed ki. Feladata az 6voda szakmai
munkdjanak irdnyitasa, vezetése, a tobbi intézményegységgel vald egyiittmitkodés rendjének
kialakitasa.

Teljes feleldsséggel tartozik az o6vodaban folyd munkaért, melyrél a féigazgatd felé
beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A féigazgatd a vezetd ovond részére tovabbi allando és
eseti feladatokat is megallapithat.

Az 6vodadban az intézményegység vezetdje ¢és az dvodapedagogusai latjak el gyermek- é€s
ifjasdgvédelmik feladatokat.

A fbigazgato hatdskorébdl atruhdzza dvodai intézményegység vezetd ovondre:
e az 6vodai neveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,
e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,
e anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését
e amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat.

V.2.5. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje
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A foigazgatd feladatait kozvetlen munkatérsai: az féigazgatohelyettes, az intézményegység-
vezetd kdzremiikodésével latja el.

Az operativ és az azonnali vezet6i dontést igényld feladatokat az intézményegység-vezetd €s
helyetteseik, a féigazgatohelyettes latjak el.

Az intézmény magasabb vezet0 beosztottjai:
a) intézményegység-vezetd
b) f6igazgatohelyettes

Az intézményegység-vezetd ¢és az fOigazgatohelyettes(ek) megbizasat a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartasdval a fOigazgatd adja a fenntartd jovahagyasaval.
Vezetohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idoére kinevezett alkalmazottja kaphat.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okméanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

A féigazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint a féigazgatd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztottai a fdigazgatonak tartoznak felelosséggel;
beszamoldasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység(ek) miikodésére €s
pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldandd problémak jelzésére.

I. A vezetOség

A vezetdség tagjai:

o fbigazgatod

o fOigazgato-helyettes

e intézményegység-vezetd

A vezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat irdnyitd operativ vezetoi testiilete,
amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordindlja és megszervezi az éves
munkaterv alapjan 9sszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a
szakmai munkakozOsségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét
Osszehangolva.

V.3. A magasabb vezetok akadalyoztatdsa esetére meghatarozott helyettesitési rend

A fOigazgatot akadalyoztatisa esetén az altal kijelolt féigazgatohelyettes helyettesiti. Ha a
foigazgatd és az altala kijelolt foigazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban,
a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott
intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben.

Az fbigazgatd ¢és helyettese egyiittes tavolléte esetén a  fOigazgatd altal irasban

meghatalmazott, vezetéi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatarozott, féigazgatdi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.
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A tagintézménvyekben/intézményegységekben a helyettesités rendjét a kovetkezd dbra mutatja

intézmeényegység

intézményegység-
vezeto

y
vezetoi feladatokkal
megbizott intézményi
alkalmazott

V.4. A kiadmanyozés szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

A f6igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a féigazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
[ ]
[ ]
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
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kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

V.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A foigazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései a féigazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuléi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

— munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
— hivatalos tigyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,
o allami szervek, hatdsagok és birosag eldtt,
o az intézményfenntarto €s az intézmény mitkodtetdje elott;

e intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

— a nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

— mas  koOznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

— az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

— az érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fdigazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

V.6. Az intézményi bélyegzdhasznalat szabalyai

I. Az intézmény bélyegzdoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a féigazgatod
vagy a helyettesitésével megbizott féigazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
o fOigazgatod
o fbigazgatohelyettes, a foigazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Bodnarné Varga Beata Lilla iskolatitkar.

b) fejbélyegzs

Palasti Laszlo
Altalanos Iskola és Ovoda
4556 Magy,

(a bélyegzd lenyomata) Tompa Mihaly u. 2.
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e a fdigazgatd
e aziskolatitkéar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Bodnarné Varga Beata Lilla iskolatitkar.

c) iktatobélyegié

Palésti L4szl6 Altaldnos Iskola és Ovoda
4556 Magy, Tompa Mihély utca 2.
Erkezett:

Osz: Melléklet:
Elfzmények:

Ugyintéz6:

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
e afdigazgatod
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Bodnarné Varga Beéta Lilla iskolatitkar.
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I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrodl az intézmény foigazgatdja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegz0 lenyomatat.

A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzOt atvevod, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

NS

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznélhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongéalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okéat, iddpontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatira a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: a
foigazgato/intézményegység-vezetd €s helyettese(ik) minden tigyben, a gazdasagi ligyintéz6
¢és az iskolatitkar illetékességi koriikben, az osztalyfondk és a tanulmanyok alatti vizsga
vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

V1. Az intézmény kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és
egymassal

Az intézmény kozosségét az iskolaval, oOvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak,
tanulok/gyermekek és sziileik, gondviseldik alkotjak.

Az intézmény kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése tjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalodsitja céljait, a kovetkezok:

vezetdség

nevelOtestiilet

szakmai munkakozosségek (megalakulésa esetén)

diakok kozosségei (tanulokozosség)

szilo1 szervezet

intézményi tanacs

VI.1. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.
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e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban allo sziilét, jogi személyt.

o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elOkészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezovel
kozolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az intézmény kiilonb6z6é k6zosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak moédjat intézményi belsd
szabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény foigazgatdja
fogja Ossze.

V1.2. Az intézményi alkalmazottak k6zossége

Az alkalmazottak kozOssége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 0sszessége:

e aneveldk;

e aneveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak;

e cgyéb munkakdroket betolto alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget a foigazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A neveldtestiilet ¢és az intézmény szakmai munkakozosségeit az intézmény pedagodgus
munkakorrel rendelkezd alkalmazottai alkotjak.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottai jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik
fobb szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik rogzitik.

VI1.3. A neveldk kozosségei
VI.3.1. A neveldtestiilet
VI1.3.1.1. A nevel6testiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai: az intézmény valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betdltd
koznevelési foglalkoztatott, valamint az neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd felsdfoka

végzettségl dolgozok.

A nevelGtestiilet az iskolat érinté legfontosabb nevelési-oktatdsi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

44



Feladata ezen tul az értékelés megallapitdsa, a tanulok magatartasdnak ¢és szorgalméanak
elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utals. Evente két alkalommal
nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett t¢émakorokben a kiemelt teenddket
€s modszertani ujitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden — jogszabalyban
rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak
vizsgalatat.

Az 6vodéban a nevelési év elején bemeneti mérés, a végén kimeneti mérés van. a gyermek
fejlodési naplojat félévente vezetjiik, annak tartalmardl a sziil6t tajékoztatjuk.

A nevel6testiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadésa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

d) anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

e) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

f) atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g) a féigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggdé szakmai vélemény
kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;

o ¢rtekezlet;

e cgyeb megbeszélések.

Az ir4sbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente tOrténd beszamolok;

e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

VIL.3.1.2. A nevel6testiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és elOterjesztéseit az intézményi
kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell litemezni.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:
e tanévzaro ¢és nyito értekezlet;

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet;

e két alkalommal nevelési értekezlet (6vodai €s iskolai)

e alkalomszerien munkaértekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az intézmény féigazgatdja vagy a vezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha
errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestlilet egyes, nem munkaltatdor hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelOtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabdlyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzOkonyv készitendo.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e cgy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,

egy évfolyamon tanitok értekezlete,

ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

also-felsd tagozat neveldinek értekezlete,

intézményegységi értekezlet.

VI.3.1.2.1. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartisa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az intézményi munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokr6él a tanariban elhelyezett hirdetétablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a nevelOket.

Valamennyi feladatellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis forméban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,

e ¢ves munkaterv,

A vezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e a vezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozé pedagoégusokat, technikai
dolgozokat az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik a
foigazgato €s a vezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathatdé mddon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
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véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon

folynak az egyes iskolaépiiletekben.

V1.3.1.2.2. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas formai

A fbigazgatd és az intézményegység-vezetd személyes kozlései, irasos kozleményei,
vezetdi utasitdsok

e Faliujsagon keresztiil kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)
Személyes konzultaciok

Nyomtatott adathordozokon és elektronikus ton torténd adatkdzlések
Telefonbeszélgetések

Neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések

Ora/foglalkozas latogatasok

A pedagdgusok munkajanak értékelésére dsszehivott megbeszélések
Szakmai team tevékenység

A munkatervben rogzitettek szerinti programok

VI1.3.2. A nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy az iskolaszékre vagy
a szll6i munkakozdsségre.

A neveldtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhdzhatja 4t:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

a foigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és mitkddési szabalyzat és a hdzirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,

e milyen id6tartamra,

e Kinek,

e milyen tajékoztatasi kitelezettséggel

adta megbizasat.
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A megbizottnak az atruhazott iigyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztato
beszamoldjat a nevelOtestiilet részére a megallapodédsi jegyzOkonyv eldirasa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzékonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

VI.3.3. A nevel6k szakmai munkak6zosségei

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 06t pedagéogus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatdsi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékelésehez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.
Intézményiinkben szakmai munkak6zdsség nem miikodik a pedagdgusok alacsony 1étszdma
miatt. Megalakulasa esetén valik érvényessé az alabbi szabalyozas.

V1.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munk4jat, részt vesznek a neveld-
oktatdo munka belso fejlesztésében (tartalmi €s mddszertani korszer(sités).

o Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek a szervezeti egységei koOzotti egyiittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érint6 kérdésekben.

e Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonbozd szintli rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését,
lebonyolitasat és értekelését végzik

o Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a kertileti versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével

Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatrdnyos helyzetl

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez.

Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban

Osszedllitjak a tanulméanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil.

e Rendszeresen tartjadk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.
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V1.3.3.2. Az intézményiinkben miik6d6 szakmai munkakozosségek

Intézményiinkben nem milkddnek munkakozosségek. Az azonos munkakorben, azonos
feladatok ellatasara szakmai munkacsoportok alakulnak a feladat elvégzésének idejére.

A szakmai munkak6zosség az intézmény programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi
tevékenységét.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakodzdsség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti
meg.

VI1.3.3.3. A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, munkakdzosségi
értekezletet hiv Ossze, hospitalast, latogatast szervez.

o Osszedllitia a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

e Részt vesz az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozaséban (tajékoztato fiizetek, naplok).

e Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozési teveit, azokat elfogadésra ajanlja a

féigazgatonak.

Részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mds kozoktatasi intézmények

munkakdzdsségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkako6zosség tevekenységérol.

e FEllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatnal vagy a vezetShelyettes(ek)nél.

e Adott témdaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények ¢és  pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival.

o Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e A munkakozosség tagjainak meghallgatisat kovetden véleményezi a féigazgatdi
palyazatokat.

e Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

VI.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikddés formai és a kapcsolattartés
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves intézményi munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.
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A szakmai munkakdzosségekben folyo munka fontos tertilete az
intézményegységekben/tagintézményekben folyd pedagodgiai munka Osszehangoldsanak, az
egységes mikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i egyeztetnek a vezetdséggel és egymassal a munkaterv, a
tanév helyi rendje, a munkako6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi
beszamolok ¢€s mas elemzések, jelentések 0Osszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba a
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — a vezetdség altal kiadott —
feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett vezetoség lilései;

havi nevelotestiileti munkaértekezletek;

a vezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

e nevelOtestiileti értekezletek;

e intézményi és kertileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zdsségek tagjainak egylittmitkddése megvalosul:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai mithelymunkak,

osztalyszintli értekezletek,

problémamegold6 férumok,

esetmegbeszélések,

havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,

nevelotestiileti értekezletek,

rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
soran.

A szakmai munkako6zosségek Kapcsolattartasanak rendjét a munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.

V1.4 Az intézményi tandcs miikddése, valamint az intézményi tanics és a vezetOk kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben a sziikebb intézményi tanacs alakult meg, amely a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére, a sziilok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat képviseljébol alakult, a nevelési-oktatasi intézménynek a miikodését érintd
valamennyi kérdésben — a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagainak megfeleléen —
véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

Az intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért a féigazgato a felelds.

Az intézményi taniacsot a miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.
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A foigazgatod félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az intézmény
miikodésérol.

A fOigazgatd a tanév rendjérdl sz6ldé miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil
elkiildi az intézményi tanacs elndke szdmara a nevelGtestiilet félévi és tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meghivjuk tantestiileti értekezletre, melyet a fogazgato
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén)
hivnak 6ssze. Az értekezleten véleményezteti az éves munkatervet, a tanév helyi rendjérol
sz6l6 nevelOtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi
munka értékelésérol, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje a vezetdség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tandcs és az intézmény vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
éves munkaterv és az intézményi tandcs miikddési rendje, valamint munkaprogramja
hatdrozza meg.

VL5. A sziilok kozdsségei, jogkorei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (intézményiinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak 1étre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

A sziil6i munkakozosség szervezetileg az intézményegységben kiilon kozosségként mitkodik,
jogszabalyban garantalt jogait azonban k&zds allaspont kialakitdsa révén egységesen
érvényesiti. A feladatellatasi helyek sziil6i munkakozosségeinek egyiittmitkddési formait és
kapcsolattartdsuk rendjét a sziildi munkakozosség szervezeti €s miitkodési szabalyzata
hatarozza meg.

A sziil61 munkakozdsség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjdk az intézmény sziili
valasztmanyat.

A sziil61 munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

VIL.5.1. A sziil6i munkak6zosség egyeztetési €s véleményezési jogkorei

A sziil6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
e atanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsanak,

e az intézményi mikoddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

e a hazirend megalkotasanak,

e aprogramok, rendezvények szervezésének,
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e asziiléket érintd anyagi tehervallalasoknak,

e atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z0 egyeztetd eljarasnak,
e apedagdgiai programnak és

e az irat- és adatkezelési szabalyzat

elfogadédsanak tigyében.

VI1.5.2. A vezetdk és a sziil6i munkakozdsség kozotti kapesolattartas formai

A sziil6i  valasztméany tagjainak az intézmény féigazgatdja, intézményegység-
vezetdje/igazgatdhelyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi iddszakanak végén) tajékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten a foigazgatd
véleményezteti az éves munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolo nevelOtestiileti javaslatot,
szo0l a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervi
feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi valasztmany nagyobb gyakorisadggal is 6sszehivhato.

A sziil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:
e a foigazgato,

e avezetdség tagjai,

e asziildi valasztmany tagjai és vezetoi.

Sziikséges esetben a sziil6i valasztmany vezetdi a kibdvitett vezetdség, valamint a
nevelQtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V1.5.3. Az intézmény ¢s a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az intézmény — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 3 sziildi értekezletet
¢s 3 fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

e Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara a sziil1 értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

e Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban t4jékoztatja
a tanév kezdetét megeldzo elsd sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

o Az 0j kozosségek ¢és az oOtodik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziildi
értekezleten bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagdgusokat.

e A palyavalasztasi sziiléi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatohelyettes(ek) ¢és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a
tovabbtanulok sziileit.

e Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, a sziild1 munkakozdsség vezetdje,
az osztalyfénok a tanulokozdsségben felmeriilé problémak megoldasanak ligyében.

A sziil6i fogadoodrak
e Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervben meghatarozott idépontokban

fogadja a sziiloket, és szobeli tdjékoztatast ad a tanulokrol. A tanulményaikban jelentésen
visszaes6 tanulok sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadoodrara.
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Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontti fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagogussal.

Amennyiben a sziilé a sziiléi értekezleteken ¢és a fogadoordkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az intézmény értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagoégus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanulo tajékoztatd flizetében havi rendszerességgel
feltlintetni.

A tajékoztatd flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irésbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).
Amennyiben a tanul6 tajékoztatd flizete hianyzik, a hianyt az osztalynaploba datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhetd a t4jékoztatd fiizete,
vagy a bejegyzéseket a sziild hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfondk ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

A

frasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben
Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

sziiloi értekezletek és fogaddorak idOpontjat az elSterében, a folyoson elhelyezett

hirdet6tablan és a honlapon kozz¢é kell tenni.

Az 6vodaban két alkalommal szerveziink sziild1 értekezletet - dsszel €s januarban.
Az 6szi értekezlet témai:

- anevelési év rendjének ismertetése, programok, iinnepek
- Ovodai szabalyok, szokasrend

- asziilok kotelességei

- akapcsolattartas formai

- abefogadas, annak tapasztalatai

A janudri értekezlet témai:

- azelso félév értékelése

- tapasztalatok megosztasa

- atankoteles kora gyermekek iskolaérettségérdl tajékoztatas
- all félév feladatai, egyéb szervezési feladatok

- tanévzard linnepség, ballagas

VI1.6. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

VI1.6.1. A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A
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didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkormdnyzata a tanuldkozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott szervezeti é¢s miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Intézményiinkben ez idaig ilyen irany kezdeményezés nem tortént, diakonkormanyzat nincs.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetileg intézményegységben kiilon kozosségként
mikddik, jogszabdlyban garantalt jogait azonban kozos allaspont kialakitdsa révén
egységesen érvényesiti. A feladatellatasi helyek didkonkorményzatainak egyiittmiikddési
formait és kapcsolattartasuk rendjét a didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata
hatdrozza meg.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai diak-onkormanyzati képviselék allnak. A tanul6ifjusagot az iskolavezetés és a
nevelOtestiilet eldtt az didk-onkorményzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagogus tamogatja és
fogja Ossze. A diakdnkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatat a didkonkorményzat késziti el ¢és a
nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkkozgyiilés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo, tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgytlés az igazgatd altal, illetve a didkdnkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato dssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuloi
vesznek részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt id6szak munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
diakkozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkorményzat és az iskola
vezetés€hez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkk6zgytilés napirendjét a kdzgytilés megrendezése
el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A diakonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetdé, amelyen a didkok
kiildottei és az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkdnkorményzat a tanuldkat a didk-onkorményzati falitijsagon, iskolaradion keresztiil is
tajekoztatja miikodésérol.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazo
tankonyvellatasi szerzédés megkotésekor;

e az iskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités ligyében.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
V1.6.2. A didkoénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikddésének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkorményzat miikkodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V1.6.3. Az osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozdsok) tilnyoméd tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és az osztdly titkdrat, valamint kiildottet
delegél az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon dnmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményegység-vezetd/igazgatohelyettes(ek) javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza
meg.

V1.6.4. A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol, az
igazgatonak a tanulokat érint6 intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

o iskolagytilések;

e hirdetmények az iskolai faligjsagon;
e osztalyfénoki ora;

e tandrok kozlései (szoban és irdsban).

Az iskolai diakdnkormanyzat vezetOségének iilésein rendszeresen képviseli(k) a
neveldtestiiletet az intézményegység-vezetd/igazgatohelyettes(ek).

VI1.6.5. A didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint a vezeték kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A diakkozosséggel folyamatos kapcsolatot tart az intézményegység-
vezetd/igazgatohelyettes(ek) és az osztalyfonok.

A didkkozosség véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
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e atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

e akonyvtar és az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasakor;
e cgyeb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint az intézményi tanacs, az iskolaszék, a sziiloi
szervezet értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbeszélt formaban.

A didkonkormanyzat vezetOsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd

kérdésben megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd
pedagogus képviseli.
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VII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
VIL1. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld Allitott eld a tanuléi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola igazgatdja irdsban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megéallapoddsra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az
igazgato) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

VIL.2. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elsoéfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatoé ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

VIL.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A sziilédi munkakdzosség €és a didkdnkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi munkak6zosség €s a didkonkormanyzat kozdsen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagoégus révén, a sziildi
munkak6zdsség vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfénoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak lehetoségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarés lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
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bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése eldtt be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i munkak6zosség
¢s az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara a nevelbtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgald termét, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelés személy kéri fel az intézmény valamely dolgozdjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megéllapodédsban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢€s a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

VIIL.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulo sziilje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgat6ja megéllapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

58



e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil0jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanuldt meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyaldst feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott, ottagl, pedagdgusokbdl allo bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatdo bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditdsatol szamitott
igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerii sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet tgy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokoléasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatod, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilgjének.
Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
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vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd kérelmezés jogarol
lemondott.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy 0sszes iratdval egylitt a fenntartohoz (masodfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

o Athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés esetén
tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiillonds méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyéra valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a polgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzétartozdja,

osztalyfonoke, illetve tanitoja,

napkozis neveldje,

felsds tanulo esetén volt tanitoja,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.
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VIII. Az intézményi konyvtar szervezeti és miitkodési rendje
VIIL.1. A kdnyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az intézmény konyvtira az iskola, 6voda miikodéséhez, pedagodgiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar mikodésének ¢és igénybevételének szabalyait. A konyvtar
alloméanyaba csak a konyvtar gytjtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idGpontban a nyitva tartas
biztositasa;

d) akiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

VIII.2. Konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

A konyvtar alapfeladatai a kovetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;

az intézmény pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa;

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara;

a konyvtari dllomany a pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Konyvtarunk kiegészitod feladatai:

a jogszabalyokban meghatéarozott foglalkozasok megtartésa;

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése;

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mukodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol;

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa;

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

VIIL3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészitd felmérést, és lebonyolitja azt;

kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében;

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara;
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szamanak valtozasat;

koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznélodasanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket;

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

A konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szédmadra
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo6 rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az intézmény honlapjan - annak elkésziilte utan - is.

VIIL4. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni;

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni;

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A koOnvyvtari szolgaltatasok listaja

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kolcsonzése;

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek) kodlcsonzése;
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

szotarak, enciklopédiak, lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;

tajékoztatd a tanulok szamadra a konyvtar hasznalatarol;
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e konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok megtartésa;
e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és dolgozoja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A kOnyvér nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kdlcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelésséggel tartoznak a szamitogép hibainak,
esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tandri kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari
szobaban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az alloméany e specialis
részével kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.
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VIILS. Gytijtékori szabalyzat
VII1.5.1. Az intézményi konyvtar feladata

A konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az nevel6-oktatd tevékenységhez sziikség van. A
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatihoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar olyan altalanos gytlijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai nevel§-oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében a konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

VII1.5.2. A kdnyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gylijtékor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerti és folyamatos gyiijtomunka alapja az iskolai konyvtar gytjtékori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az 4lloméanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok

meg:

e A klasszikus szerzOk, valamint a hatarainkon til €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveit
tartalmazo kétetek nagy hangstlyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatarozéasaban.

e A természettudomany dinamikus fejlddése miatt az 1 kutatasi eredményeket tartalmazo

kotetek ¢és méas dokumentumok ismerete Ilényeges szempont a tanitas-tanulas

folyamatéaban.

Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat htizzak ala.

A tartos tankonyvek fontos tanulasi segédletek.

A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

Az emelt szintli oktatds dokumentumainak bdvitése.

A neveld-oktatd munka szakirodalma iranti igény.

VIIL5.3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezdk

Koényvtarunk tipusa: intézményiink alapfokii nevelési-oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerli képzés folyik altaldnos feltételek szerint. Konyvtarunk tipusa nyilvdnos konyvtari
feladatot el 14t6 szakkonyvtar, mely az intézmény része.

Konyvtarunk gytijtékore a pedagodgiai program megvalositasanak eszkoze. A konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvaldsitasaban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanuldk és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, amelyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok,
igy verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
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tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orakat megtartsak, és a gyiijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a tanulok elsajatithassak.

VIIL.5.4. A konyvtar gyijtokori szempontjai

A konyvtar olyan altalanos gytijtokorti  szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gyQjti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

VIIL5.5. Tematikus (f6 €s mellék) gylijtokor
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Fo gyijtokor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelennek meg:

e lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az erkolcstan és a hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervhez kapcsolodo kételezo €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, a gyermek- és ifjukor lélektana

a kozépfoka felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas Ilehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

napilapok, szaklapok, folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek stb.

a neveléssel-oktatassal 6sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Mellék gyljtokor

e af6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-o0k
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e cgyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek

VIIL5.6. Tipologia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
— periodikumok: folydiratok, évkonyvek
— térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
—  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
C) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
— intézményi szabalyzatok
— pélyazatok
— oktatécsomagok

VIIL5.7. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

a) A konyvtar a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil az
alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a konyvtar gyiijtokorébe tartoznak a kovetkezok:
e lirai, prozai és dramai antologiadk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a konyvtar gytiijtékorébe tartoznak a
kovetkezok:

e a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

az etika- ¢és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépfoku felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- €s ifjisagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

e az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az intézmény céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve) a kovetkezé dokumentumokat:
— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
— tematikus antologidk
— ¢letrajzok, torténelmi regények
— ifjiisagi regények
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— 4ltalanos lexikonok

— enciklopédiak

— a tananyaghoz kapcsol6do — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

— az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— az oktatassal 0sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— pszicholdgiai miivek, a gyermek- ¢és ifjukor I¢lektana

— napilapok, szaklapok, folydiratok

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egy¢eb audiovizualis dokumentumok.

A konyvtar folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi €s
egyeb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve a
vezetés véleményét.
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VIIIL.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
VIIL.6.1. A konyvtar hasznéaldinak kore

Az intézmény konyvtarat az 6voda gyermekei, pedagdgusai, az iskola tanuloi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén a gyermekek, tanuldk
szamara elOadast, foglalkozast tartd kiilsé eldadd is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznéalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:
e név, sziiletési csaladi és utonév

sziiletési hely és id0

anyja sziiletéskori csaladi és utoneve

lakcim

személyazonosité okmany szama

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuldoknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékéarol az igazgato
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskolabol eltavozo
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsag megsziintetése utan a konyvtar torli.

VIIL.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtar hasznalati modjai az alabbiak lehetnek:
e helyben hasznalat

e Kkdlcsonzés

e konyvtarkozi kdlesonzés

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitdsi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
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e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetdé egy honap
idOtartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolesonzés nem vehet6 igénybe.

Az intézménybdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalds miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Iskola épiiletében

hétfo 14-16 6ra
kedd 14-16 6ra
szerda 14-16 o6ra
csiitortok 14-16 6ra
péntek 14-16 6ra

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket olvasoi kérésre mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgéltaté intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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Csoportos hasznalat

Az o6vodai csoportok, osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az
osztalyfonokok, a tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd nevelOk konyvtarhasznalatra
¢épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
VIIL.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatés

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

VIIL6.3. A kis példanyszdml nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvek megvasarlasi
lehetdsége

A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az
iskoldk részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kolcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

E tankonyveket az intézménnyel jogviszonyban allok — a sziildk irasos nyilatkozata alapjan —
a konyvtaros altal meghatarozott hasznélati 1d6 utdn megvasarolhatjdk. A vételi arat az
igazgatd — a konyvtaros és a tankonyvfelelds véleményének kikérésével — az elhasznalodas
mértékének ardnyaban allapitja meg.

VIIL.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
VIIL.7.1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem a kdvetkezOket tartalmazza:
o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatok

e Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

e targyszavak

VIIL.7.2. A dokumentumleiras szabalyai

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadés sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A miiveket z ETO f6csoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

VIIL.7.3. Az intézményi konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e kdnyv
VIILS8. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezo mddon tesz eleget az ingyenes tankonvyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idotartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi id0szakanak utols6 napjdig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaaddsara vonatkozoan.

A tanuldk tanév befejezése el6tt, legkésébb a szorgalmi iddszak utolsd napjaig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazod
kart az iskola hézirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazo
értékcsokkenést.

A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember);

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber);

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november);

Osszesitett listat készit a készleten 1évé, még hasznalhato tankonyvekrdl (a szorgalmi

1d6szak utolso napjaig);

o listat készit a konyvtarban taldlhato, a 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankOnyvet, oktatési
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:
o azelsd év végére legfeljebb 25%-0s,
e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,
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e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s,
e anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az igazgato hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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IX. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

IX.1. A tankdnyvtamogatas megallapitdsanak elvei

A tankonyv vasarlasahoz biztositott allami tdmogatas szétosztasdnak modjarol és mértékérol
évente a nevelOtestiilet dont.

A kedvezményes tankOnyvtadmogatds a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden az alabbi

esetekben adhato:

e Onhibajan kiviil alacsony keresetii csalddban €16 gondviseldnek;

o lathatdo jegyek alapjan (fogyasztasi szint; rossz allagh vagy nem komfortos lakas;
01tozkodési hidnyossagok stb.) valoszeriisithetden jelentés mértékben a 1étminimum alatt
€16 gondviseldnek;

e Onhib4jan kiviil munkanélkiili, egyébként keres6képesnek mindsithetd csaladfenntartonak;

o munkaképtelen (rokkantsag, testi vagy szellemi fogyatékossadg stb.) vagy csokkent
(megvaltozott) munkaképességli csaladfenntartonak;

e harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16 gondviseldnek;

o kettd vagy tobb gyermekét egyediil neveld sziilének;

e ingyenes ¢étkeztetésre, rendszeres gyermekvédelmi tadmogatidsra jogosult gyermek
sziileinek;

o cltérd jogosultsagi helyzeteknek megfelelden differencialtan.

A felsorolt elvek, szempontok alapjan a raszorultsdg megéllapitasa az osztalyfonok
véleményének kikérésével torténik.

A tankOnyvi tdmogatas 25%-a tartds tankonyv cimén keriil felhasznaldsra a konyvtari
alloményban.

IX.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatads legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatisa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskoldban bonyolitand6é le. Az iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét
ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés 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 nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je az okozott karért
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kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

IX.3. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

1.

2.

Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez valo
hozzaférés utjan, tovabbd hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés
eredményérdl az igazgatdé minden év januar 20-aig tdjékoztatja neveldtestiiletet, az
iskolaszéket, a sziildi munkakozdsséget, az iskolai diakonkormanyzatot, és kikéri a
véleményliket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola a hirdet6tablan valo kifliggesztéssel teszi kozz¢é a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit.

Az igazgatd — a nevelGtestiilet, az iskolaszék, a sziil6i munkakdzosség és az iskolai
diakonkormanyzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatarozza a
kovetkezd tanév tankOnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremitk6dd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvrendeléssel és  -terjesztéssel kapcsolatos feladatok  ellatdsadban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdetétablan és a honlapjan
tajékoztatja a sziiloket.

A tankonyvfelelds minden év marcius utolsd6 munkanapjaig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A szlilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moédon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola majus 31-ig a hirdetétablan valo kifliggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbol a tanulok kikdlecsondzhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelelds feladata.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintli kérdéseit
az iskola héazirendje szabalyozza.
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X. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

X.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

napkozi otthoni €s tanuloszobai foglalkozas

felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

szakkor

az iskolai diaksportkor

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

hazi bajnoksag

konnyitett testnevelés

tanulmanyi kirandulés

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

X.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkozi otthoni foglalkozdsok elsddleges célja a tanorakra vald felkésziilés, pedagogusi

segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony Onalld tanulas
modszertananak elsajatittatidsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozdsokat alsd tagozaton szamara
szerveziink iskolankban. Miikddésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkozi
otthoni foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild tajékoztatd fiizetébe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas
tagja eldzetes jovahagyasaval.

A tanuldszobai foglalkozdsokat — a napkozi otthoni foglalkozadsok miikddési rendjét
kovetve — a felsd tagozat tanuldi szamadra szervezziik. Célja a tandrakra valo felkésziilés,
a tanulas segitése a hatékony 6nalld tanulds modszertananak elsajatittatasaval. Kiemelt
célja a rendszeresen kiillon idOkeretben nem megszervezhetd szakkorrepetalasok
biztositasa.

A felzarkéztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az alsd tagozaton a felzarkoztatod
foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalés
differencidlt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele
esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklddési korok a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a munkakdzosség-
vezetOk javaslatdnak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat a
tantargyfelosztds tartalmazza. E  foglalkozasok els6dleges célja a tehetség
kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten valdo tudoményos igényl elmélyiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezdkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, s a
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kreativitas fejlesztésével, mely az ¢lményszerli tanulds révén a tanodrai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

5. A tanuldk 6nképzokordket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikdodtetését a didkok végzik. Az Onképzé didkkorok munkija nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldok aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan, kimagaslo felkésziiltségii pedagdégusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

6. Az iskolai didksportkor foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének
lehetségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogod teljes
korh egészségnevelés megvaldsitasahoz.

7. A konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. A konnyitett
testnevelésben részt vevo tanulokkal a testneveld differencidltan foglalkozik.

8. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hdzi bajnoksdgokon vald részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkak6zosségek €s az igazgatdhelyettes(ek) feleldsek.

9. A tanulméanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi
/osztalykirandulasokat osztalyfonok vagy szaktanar szervezi, az igazgatd engedélyezi.
Altalanos iskoldban 1 napos kiranduldsok szervezhetSk, a felnétt kisérok szamat
tanulonkénti 1étszdm hatarozza meg (10 tanulonként 1 kisérd sziikséges). Az autdbuszos
vallalkozotdl a jarmii biztonsagi/miiszaki allapota elvart.

X.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés Utjan, a sziild irasos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil61 hozzéjarulast a sziil6 formanyomtatvanyon
nyujtja be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon

val6 részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozdsok megtartasa elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

Az egyéb foglalkozdsokat az intézményegységek tanuldi szamara a kozos részvétel
lehetdségének figyelembevételével kell megszervezni.

X.4. Az egyéb foglalkozasok idOkerete
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Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) €s helyszinét (tantermét) az igazgatd és a
intézményegység-vezetd/igazgatohelyettese rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb
foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyiitt.

X.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

e a fokozddo szellemi terhelés elviselése,

o a fizikai tevékenység fokozasa;

o az edzettség folyamatos szédmszerlsitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozésa,

e a mozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultira tigyességi, koordinacios
tartalmai révén,;

o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

Mindennapos testnevelés az 6vodaban 20 perc, ezen feliil heti egy alkalommal szervezendd
Mozgas tevékenységet minden korcsoportra kotelezden megtartunk. Helyszine a
csoportszoba, udvar, rekortan palya, intézményi tornaszoba.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

e a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitisi ordk és foglalkozdsok szabadidds
tevékenységeibe ¢és a napkdzis foglalkozasokba szervesen beépiil;

az oratervi testnevelés orak;

diaksportkori és tomegsport foglalkozasok;

az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasai,

sportversenyeken torténd részvétel;

J06 1d0 esetén az udvari sziinetben valo mozgésos tevékenység.

X.6. Az iskolai sportkor és az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az Intézmény biztositja az iskolai sportkor miikodési feltételeit.

Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja, aki a sportkor
vezetdjével, havi rendszerességgel attekinti a sportkor elétt allo feladatokat, a sportkor
tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények idépontjat, helyét.

Az Intézmény vezetdje minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkor
miikddésének feltételeit, a sportkor miikodéséhez biztositott iddkereteket, a sportkor
programjanak tervezetét.

Xl. Az intézményi hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések
rendje

XI.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az intézményi iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
eseménynaptara alapjan rendezziik meg.

XI.1.1. Unnepélyek
e tanévnyitd linnepély
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e oktober 23-1 linnepély
e marcius 15-1 iinnepély
e Dballagas, tanévzar6 iinnepély

XI.1.2. Megemlékezések

e oktober 6. Aradi vértanuk napja

e november 13. Magyar nyelv napja

e januar 21. Magyar kultara napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
aprilis 11. Magyar koltészet napja

aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. Hosok napja

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

majus elsé vasarnapjahoz kapcsoldoddan: anyak napja
majus utolso vasarnapjahoz kapcsoldddan: gyermeknap
aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

-

.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
Csibe-avato
Tatika
Mikulés-varas
Anyék napja
Gyereknap
Palésti-hét
Népdaléneklési verseny

X1.1.4. Rendezvények, 6vodai hagyomanyok
Nemzetk6zi Didksport nap

Mikulas

Karécsonyi iinnepvaras

Z6ld tinnepek

Ovoda az iskoldban

Ovodaba csalogato

Anyék napja

Kirandulas

Gyermeknap

e Tanévzaro, ballagas

A nemzeti ilinnepeken, megemlékezéseken, korosztalyi versenyeken intézményi szinten
veszlink részt.

X1.2. Az iskola névadojanak tiszteletére szervezett program(sorozat)

Palésti-hét
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XII. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja
XI1.1. Az intézmény horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

A munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének ¢és
kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
e a fenntartoval, a fenntartd: a Hit Gyiilekezete Oktatasi Foigazgatosaga: Horvath Andras.
Székhelye: 1107 Budapest X. keriilet, Szava u. 1. (szakmai iranyitds, gazdasagi
ligyintézés, keriileti szintli szakmai koordindcid, elvi utmutatdsok, koordinalds és
segitségnyujtas);
a fenntart6 oktatasi, nevelési intézményeivel
mas oktatdsi, nevelési intézménnyel
a mikodtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)
a telepiilési 6nkormanyzat jegyzoi hivatalaval (taniigyigazgatas- és iranyitas);
jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
tankeriileti igazgatosaggal (taniigyigazgatas- €s iranyitas);
telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacid ¢€s tapasztalatcsere);
e gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal
e a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsdgokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikodés);
o cgészségligyl ellatas szervei: fogaszat, gyermekgyogyaszat, védondi szolgalat,
foglalkozas-egészségiigyi szakorvosi rendeld,

XIL.2. Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
val6 kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmeény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

e cgylttmikodési megallapodas alapjan

e informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld sajatos nevelési igényli, valamint tanulési,
beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
min¢l magasabb szintl ellatasa érdekében a vezetés altal kialakitott informalis csatornédkon és
a kilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények altal meghirdetett —
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programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért a
foigazgatod a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozéasaban az egyiittmukodés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e a vezetés dontése alapjan az intézmény pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbdgiai  szakmai  szolgéltatok altal rendezett kiilonboz6é konferencidkon,
tandcskozasokon, = mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zdsségek kezdeményezésére;

e a pedagdgiai szakszolgilatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgalatok,  kontrollvizsgalatok révén a  tanuldk  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszEélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

o esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

XIL3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a
tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A tanulok, gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
igazgatdja a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-
egeészsegligyl szolgalat vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:

o fogészat, évente egy alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

szemészet, egy alkalommal;

az é16skodok rendszeres szlrése;

a tanulonak, gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi
szlir6vizsgalata havonta egy alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa a jarobetegszakellatdsban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitasi napot varhatéan meghaladja, €s emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni
(6vodakotelezettségét nem tudja teljesiteni), illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem
tudja teljesiteni.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek és tanulok koznevelési ellatasara vonatkozod
szakmai iranyelvek (a tovabbiakban: Iranyelv) figyelembe vételével segitjiik a tanulok iskolai
hatranyainak lekiizdését, biztositjuk az egyenld esélyeket a tanulasra.
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XI1.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelez6 tanorai vagy egyéb foglalkozéasok ideje alatt a renddrség eldtt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskoldbdl valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr az intézmény féigazgatdjahoz/intézményegység-vezetdjéhez kiséri a teriiletileg
illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd/intézményegység-vezetd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje
szerint a vezetdi feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi kdznevelési
foglalkoztatott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett renddrségi jegyzOkonyv alairasara
is feljogositott.

A fOigazgatd minden tanév els0 napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes
rendérkapitanysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok
id6beli rendjérdl, az e foglalkozéasok aldli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgato,
illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetéségeirdl, tovabba az intézmény
azonositdsdhoz sziikséges fontosabb adatokrdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és
faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.
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XIII. A tanulok/gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és
ellatasa

XI1.1. Iskolaorvos és a védono feladatai

A tanulok, gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védénd az igazgatoval egyeztetett
rend szerint végzi.

A tanuldk, gyermekek egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, ¢élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakérténként
kozremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziildi munkak6zosség munkajaban.

A tanuldk csoportos fogaszati szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idében torténik. Fogaszati szlrdvizsgalatra ¢és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi oOrar6l vonhaté el. A
szirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

Az intézményben heti egy alkalommal orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6zé orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak éatadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyodgytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyodgytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola pedagogiai
programjaban szerepld teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitasdban. A kotelezd
orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitas el6tt vagy
utdn keriiljon rd sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfénokot az
igazgatohelyettes(ek) tajékoztatja.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség
rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozdsen
készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara
vonatkozd jogszabalyi el6irasokat. A gyermekorvos ¢és a védoénd rendszeresen
kozremiikddnek a teljes korti egészségfejlesztési program megvaldsitasdban, mint egy-egy
témakor eléadoi. Tanacsokkal latjak el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetéen az egészséges €letmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasdban.

XI1.2. A diabétesszel €16 és fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek ellatasa

A koznevelési intézmény a sziil6tol, torvényes képvisel6tol kapott — a gyermek/adatokat
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az Nkt. 25. par. (5) bek. szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a tanuld biztonsagos
napkozbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek d6vodai jogviszonya, a tanuld tanuloi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felnéttkorban
jelentkezOhoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség 10 tiinetei:
e szomjusag érzet
fokozott vizeletiirités
nehéz sebgydgyulas
fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 éhségérzet
acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia
2. ¢étrendi kezelés
3. helyes életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a kezel6orvos altal eldirt).
Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.
Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
Helyes étrend:

e Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimoles fogyasztasara,

e A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

e Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

e atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:
e Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
e A gyermek késon étkezett,
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e Tl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,

e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

e rosszullét, e lataszavar,

e heves szivdobogas, e beszédzavar,

o szédilés, e gyengeség

e remegés, o ¢hségérzet

e sipadtsag, e hanyinger, hanyas
e jzzadas,

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén szélocukrot, esetleg gliikkoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A
sz6l6cukor mar a szajbal elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhatdé Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
kdnnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziild felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében eld
van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazd porampulla. Ennek a
mianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugdt atszurva
hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell tigy, hogy a tiit felfelé¢ tartva kinyomjuk beldle a levegét,
majd a test barmelyik izméba szirva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd
kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon 4t adunk neki cukrot a fentiek
szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentoket a korhazba széllitdshoz.

A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energidt, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasf4jas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

85



Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadadsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimolcslevek formajaban is torténhet. Ha a hanyas kialakul, és
a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni €s korhazi kezelés
sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa

Allergias betegséggel é16 gyermekekre valo fokozott figyelem (kiilonleges személyes adat
kezelése)

A koznevelési intézménynek biztositania kell
a) a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
A sziilok kotelességének hangsulyozasa a diabétesz és allergias gyermekkel kapcsolatban

* A szild, értesitendd hozzatartozd, a nagykort tanuld e korilmény fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésdébb a gyermek oOvodai jogviszonya, a tanuld tanuloi
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja. Az intézmény szamara a gyermek allapotara vonatkozé
orvosi dokumentéciot koteles bemutatni.

* A koznevelési intézmény e koriilménnyel sszefiiggésben kapott adatokat a gyermek, tanuld
biztonsagos napkozbeni ellatdsdnak céljabol legfeljebb a gyermek ovodai jogviszonya, a
tanul6 tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Iskolai feladatok

- fel kell mérni jar-e stilyosan allergias gyerek

- aszilok figyelmét fel kell hivni a tdjékoztatasi kotelezettségrol

- ha van sulyosan allergids gyermek, 1 pedagogust ki kell jeldlni egy 5 Oras
felkészitésre, amelyet a POK ¢és az OH szervez, a képzés igényét jelezni kell a POK
felé.

Az anafilaxia

Az anafilaxia sulyos allergias allapotot jelent, ami egy allergias folyamat kdvetkezménye és
azonnali orvosi beavatkozast igényel.

Ha valaki allergids, és szervezetébe allergén kertil, akkor allergias reakcio keletkezik. Ennek
tiinetei egészen az enyhétdl a stlyos panaszokig terjedhetnek. Jelentkezhetnek 1éguti, gyomor-
¢s bélrendszeri, illetve bortlinetek is. Az allergias reakciod legstilyosabb forméja az anafilaxia,
amely nemcsak helyi, hanem az egész szervezetet érintd tiineteket okoz ¢s akar életveszélyes
is lehet.
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Az anafilaxia gyerekeknél és felnotteknél egyarant el6fordulhat. Az allergids reakciod
legsulyosabb formaja felléphet egyes élelmiszerek-, gydgyszer, latex, vagy rovarméreg (méh,
darazs csipés) kapcsan.

Tiinetei:
e szem ¢s ajakduzzanat, 6démasodas
torok és gége vizenyd
hanyinger, hanyas
gyenge pulzus
verejtékezés, sapadtsag
nehézlégzés
hirtelen vérnyomas csokkenés

A tanari karnak tisztdban kell lennie, mely gyermekek érintettek allergiaban. A sziiloknek
pedig ki kell vizsgéltatni gyermekeiket és amennyiben gyermekiik anafilaxidra hajlamos a
kezel6orvosuk tandcséra adrenalin injekcidval kell ellatniuk.

Az anafilaxia veszélyének kitett gyermek nagy feleldsséget jelent az iskolanak és a
pedagdgusoknak. A gyermek anafilaxids tiinetei esetén azonnal értesiteni kell a mentdket, a
sziiloket és a tanari kart.

Ha az el6zetesen kivizsgalt, anafilaxia gyanuja miatt nyilvantartott és gyogyszerrel ellatott
gyermek sipol, zihdl a légzése, sapadt, nehezen lélegzik, kék az ajka vagy eszméletlen,
azonnal be kell adni az 6nbelévo allergia injekciot a comb kiilsé oldalaba.

Az injekcid beadasa akkor is biztonsagos, ha a gyermeknek mégsem anafilaxidgja van. A
beadott gyogyszerekrdl tajékoztatni kell az ellatd orvost és minden beadott gydgyszert at kell
adni a kiérkez0 egészségligyi személyzetnek.

A sziild koteles gondoskodni arrdl, hogy az €letmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig
tartsa maganal. A sziilok az allergiaval érintett tanuld részére 100%-os tarsadalombiztositasi
tamogatassal 3 darab autoinjektort irassanak fel a kezeldorvossal, az egyik kivaltott
autoinjektort pedig a koznevelési intézményben helyezzék el. A lejart szavatossagu
autoinjektor cseréjérdl a sziild a fentebbiek szerint gondoskodik, vis maior esetén, vagy
amennyiben az atvett autoinjektor mas tanulo életmentésére keriilne felhasznalasra, akkor a
kdznevelési intézmény feladata ennek potlésa.

XIV. Egyéb rendelkezések
XIV.1. Az intézmény pedagdgiai programjanak nyilvadnossaga, hozzaférhetdsége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott forméaban az aldbb felsorolt helyek nyitva tartdsi, illetve fogadasi idejében
tekinthetd meg:

e  atanari szobdjaban (valamennyi feladatellatasi helyen)

e az irattarban,

87



A pedagogiai programrodl ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. akoznevelési foglalkoztatottak:
— az értekezleteken és a felettesi jogkort gyakorld vezet6tdl
— az iskolavezetdségtdl a nevelOtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
moddon

2. atanulok:
— az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran
— az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen
— egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

3. asziildk:
— aneveloktol, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
— azigazgatotdl a sziiloi valasztmanyi tdjékoztatd értekezletén
— egyeéb mas, a neveldkkel megbeszElt formaban

4. az intézménnyel kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kézzétételi listan (KIR)
— 1indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

XIV.3. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményilinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetniik az intézményben igénybe vett étkezésért a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértekérdl és modjardl a sziloi értekezleteken,
fogaddorakon, a hirdetdtablan, valamint a honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése a feladatellatasi helyek gazdasagi iroda(j)an torténik.
Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valosul meg.

XIV.4. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitadsa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly
rendelkezik.

XIV.5. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikddés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszerii hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gérkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.
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Amennyiben a tanuldnal magasabb értéket képviseld eszkéz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuldknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.
Ez aldl kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kolcson kapott segédanyag a
felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitdsi 6rara a pedagogus altal kért eszkdozoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.

Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett tdrgyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas
utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapija.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a tarsai altal behozott eszkozoket nem rongélhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelosséget.

XIV.6. A szocialis 0sztondij, illetve a szocidlis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak
elvei

A tanulokat megilletik:

e a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;

e a fenntart6 mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények,
tankonyv- €s taneszkoz-tamogatasok, 0sztondijak, szocialis tdmogatasok.

XIV.7. A kedvezményekrdl nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat és a sziiloket az el6zd tanév végéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
e hirdetdtabla
o sziildi tajékoztato levél, sziildi értekezlet

XIV.8. A reklamlehetdségek szabalyozasa az iskolaban

Az intézmény épiiletén beliil rekldm elhelyezésére a hirdetdtabla és a falitijsagok szolgalnak.
Béarmilyen reklam elhelyezéséhez a fdigazgatd/intézményegység-vezetd vagy helyettese(i)
engedélye sziikséges. Az elhelyezett rekldmhordozonak az intézmény tevékenységével
kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az intézmény tevékenységével,
a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kovetkezé témaju anyagok szerepelhetnek:
e sportprogram;

e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;

e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.
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Az elhelyezésrol és ezek iddszerti cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.
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XV. Zaro rendelkezések
XV.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az el6z6 SZMSZ.

XV.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, oOvodaszék,
kollégiumi szék, ennek hidnydban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatobhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.
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1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgéald jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1y életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szold 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok:

e 6 o o o o & o o o o

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény

a rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XIL. 17.)
Korm. rendelet

a munkavédelemrél szold 1993. ¢évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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e az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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1. szamua melléklet: Munkakori leiras mintak

Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgato
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
Kotelezd oraszdma: .............

A munkakor szakmai iranyito]a: ........o.oiuiiiii e
A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:

O vezet6 beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-
helyettes, [ iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kozoktatési torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény szerint az intézmény
igazgatoi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........o.iiiiii i
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e

Az iskolaigazgato a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok kiilonosképpen az 4allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kételezden eldirt szabalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hézirend

- nyilvanossagarol, és

- a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.
- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak
elfogadasarol, valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.
- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- és rovid tava
stratégiai programjat.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi onértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérdl.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasardl,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja

- a tanulok és a dolgozok személyi adatai, valamint

- a kozérdekli adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Adatot szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb tanévenként feliilvizsgalja.
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A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltat6éi jogokat, ¢s dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairol.
- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.
- Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkak®dri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a
tanuloi esélyegyenldségi program érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartést.
- Gondoskodik arrol, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz616 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

- Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkddjenek.

- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munka;jat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program
Osszeallitasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziildi szervezet, az intézményi tanacs,
tanulokat érintd programok vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményét.
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Nevelotestiilettel, dolgozoi kozosséggel, szakmai munkakozosséggel Kkapcsolatos
feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- Elokésziti a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a nevel6 és oktaté munkat.
- Ellatja az iranyitési feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a szlil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszék 1étrehozasat és mikodését.
- Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és mikodését.
- Segiti az intézmény tandcs miikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
- Dont a tanulod intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban hataskorébe
tartozo ligyekben.
- Egyilittmiikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- érdekképviseleti szervekkel,

- didkonkormanyzattal,

- szil61 szervezetekkel,

- intézményi tanéaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése
- A lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiilonb6z6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.
- Biztositja, hogy a tanul6t ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggydzodése
miatt.
- Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
Szakmai ellendrzés
- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakért6t kér fel.
- Oralatogatassal ellen6rzi a tanorakat, a foglalkozasokat, a tandran kiviili kételezd és nem
kotelez6 foglalkozasokat.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az iskolai tankonyv ellatas rendjét.
- A tankonyvrendelést elokésziti, Osszeallitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai
szervezetekkel.
- Felméri, majd Osszesiti a tankonyv tdmogatasi igényeket.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felel6s személyeket.
- Feltigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésérdl.
- Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
- Iranyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulo fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl valo értesitési
feladatok elvégzésérol.
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- Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértoi bizottsaggal vald kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Megszervezi a specialis oktatast igényld tanul6 iskolai oktatdsanak feltételeit, biztositja az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény milkodtetése
- Az iskolaigazgat6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését.
- Az iskolaigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési €s beszamoldsi
tevékenységben.
- Vezeti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.
A Kkoltségvetési szervként valdo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd, miitkddtetd altal kért informéciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérdl
¢s jovahagyasardl, kiilonosen a kovetkezokrol:
- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikonyvét, €s gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordan egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvalldsi és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrél szo6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, miikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tandr alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikddik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen kortiilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatisara,
- a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tandra elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktaté munkéval 6sszefliggd egy¢b feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
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[0 felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat

O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

[ elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet

[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban

[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

[0 részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

[0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)

O kdzremiikodik a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében

O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

0] kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas

van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Szabadidd szervezd

Konyvtaros

Didkdnkorményzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, o

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ovodavezeto munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodavezetd FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrAnyIto]a: ......oouiiuiiiii i
Kotelez6 oraszama: .............

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O o6vodavezets-helyettes, O o6voda tagintézmény-vezetd, O 6voda tagintézményvezetd-
helyettes, 00 6voda intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kozoktatési torvény €s a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény 6vodavezetdi feladatainak
ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény szZEKhelye: ..........oiiiiii i
O az intézmény telephelye: ........ooovieiiiii e

Az 6vodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a

munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszerli és torvényes mikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok kiilonosképpen az 4allamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolod
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eloirt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérdl,
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hézirend
- nyilvanossagardl, és
- ellatottak részére torténd atadasarol.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.
- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak
elfogadasarol, valamint a fenntarto altali jovahagyasarol.
- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- és rovid tava
stratégiai programjat.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi onértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérdl.
Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja
- a gyermekek és a dolgozok személyi adatai, valamint
- a kozérdekli adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és felligyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagodgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és irdnyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.
- Gondoskodik az ,,livegzseb” szabalyzat elkészitésérdl és betartasarol.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a minéségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kdzérdeki adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

103



Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben, a
foglalkoztatottak szocilis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairol.
- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitési feladatokat.
- Kozremukodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Felligyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzest.
- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatésdgnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz vald hozzajutésa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényestilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arr6l, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz016 feladatmegosztas.
Elelmezési feladatok
- Feliligyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP el6irésai betartasra keriilnek-e.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikodjenek.

- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszeallitasarol.

- A pedagodgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelOtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az 6vodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a nevelési
év rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszEk, a sziiloi szervezet véleményét.
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Nevelotestiilettel, dolgozoi kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a nevelémunkat.
- Ellatja az iranyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a szlil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat és miikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése ¢és megszlinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
- Egyiittm{ikodik a(z)
- 6vodaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziil6i szervezetekkel.
Szakmai ellenérzés
- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakért6t kér fel.
Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly mdédon, hogy az 6voda a sziil6k igényei szerint
eleget tudjon tenni az oOvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.
- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.
Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol.
- Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
- Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miukodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.
- Iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Specialis nevelési feladatok
- Megszervezi a specidlis gondoskodast igényld gyermekek Ovodai ellatasanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételeket.
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Az intézmény koltségvetési szervként valdo mitkodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az dvodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikodését
- Az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
- A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési és beszdmolasi
tevékenységben.
- Vezeti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.
A koltségvetési szervként valé miikodéssel Kkapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa
- Irényitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd, miikddtetd altal kért informaciok biztositasardl a koltségvetési
gazdalkodasa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre is vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasardl, kiilondsen a kdvetkezOkrol:
- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikdnyv évenkénti feliilvizsgélatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiuttmikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A fenntartoval, mikodtetovel valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetovel az intézmény

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok
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A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a szilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,

és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

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

¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

- Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységeét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

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

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- neveld és oktato munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
Ol részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
O kdzremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
[ k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
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A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljeskorti intézményi
onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgaté-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato-helyettes FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyitO]a: .......oouiiiuiii i e
Kotelezd oraszdma: .............
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- iskolaigazgato
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskola tagintézmény-vezetd, [ iskola tagintézményvezetS-helyettes, O iskola
intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szold torvény szerint az intézmény
iskolaigazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ......ooviii e
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e
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Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok kiilondsképpen az 4allamhaztartasrdl szolod toérvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositaséra.
- K6zremiikodik a hazirend
- nyilvanossagaban, ¢és
- ellatottak részére torténd atadasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjdnak fébb iranyaira, javaslatit
tovabbitja az 6vodavezetd felé.
- Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.
- Tevékenységét a mindségiranyitdsi programban meghatdrozott mindségpolitika és
mindségcélok szerint végzi.
- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszl- és rovidtavua stratégiai
program elkészitésében.
- Kozremiikddik a teljes korli intézményi Onértékelési rendszert feliigyeletében és
miikddtetésében.
- Részt vesz a dolgozai teljesitményértékelési rendszer kidolgozéasaban és miikddtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik
- a tanulok és a dolgozok személyi adatai, valamint
- a kozérdekli adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremuiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacids Rendszer részére.
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- Kozremukodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében ¢€s legalabb tanévenkénti
feliilvizsgalataban.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hézirend, a mindségiranyitdsi program nyilvanossagra
hozatalaban.
- Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

- kdzremiikodik a palydztatasi tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a
tanuloi esélyegyenldségi program érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
- Kézremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz6l6 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Kozremikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mikodjenek.

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkdjanak
iranyitasaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudéasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kozremiikddik az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziiloi
szervezet, az intézményi tanacs véleményének kikérésében.
Nevelotestiilettel, dolgozoi kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Segiti a nevel6testiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja a neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzo tevékenységet.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Az iskolaban miik6dé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a szlil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolasz¢k 1étrehozasat és miikodését.
- Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és mikodését.
- Segiti az intézmény tandcs miikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targyaban, melyben az igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a(z)

- 1skolaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkdnkormanyzattal,

- sziiloi szervezetekkel,

- intézményi tanéaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel Kkiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zOodése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellendrzés
- Kozremiikddik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
- Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozdsok, a tandran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellenérzésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.
- Részt vesz a tankOnyvrendelést eldkészitésben, Osszedllitasban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
- Kézremuiikodik a tankdnyv tdmogatasi igények felmérésében, dsszesitésében.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozaséban, és a felelds
személyek kijelolésében.
- Feliigyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
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Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérél valo
értesitési feladatok ellatdsaban.

- Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kozremiikddik a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek biztositdsaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikodéshez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatdsaban.
- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.
A koltségvetési szervként valo mikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok
- Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzéjarul a fenntartd, mitkddtetd altal az iskolaigazgat6tdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményre vonatkoz6  pénziigyi-szamviteli  szabalyzatok
elkészittetésében, kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Belsdé ellendrzési kézikonyvének, valamint Belsé kontroll
kézikonyvének elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalataban.
- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkgja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggy6zOodésiiknek megfeleld oktatdsban ¢&s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetdvel az intézmény

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarko6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd kortilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szlilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az O0rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tandra elokészitésével Osszefliggd feladatok,
- neveld és oktatdo munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
O felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
Ll elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
L részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
Ll részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)
O kdzremiikodik a szabadidé hasznos eltoltésének szervezésében
O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatandé tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitadsi tevékenység végzése (beleértve a teljes kora
intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkonkormdnyzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok
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A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Gyogypedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus FEOR szdma.........c.c.ccoevuernnee.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato
Kotelez6 oraszéma: .............
A munkakor szakmai iranyitdja: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:

A kozoktatasi torvény és a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény iskolai
feladatainak ellatasaban vald kozremuiikodés, valamint szerves folytatas biztositdsa az el6zo
szakaszokra alapozva. Az alapkészségek megerdsodésének biztositdsa a tanuldi
tevékenységek kozéppontba allitasaval, a gyakorlds lehetdségeinek megteremtésével. A
konkrét megtapasztalason alapuld tudédsgyarapitas erdsitése a gondolkodési funkciok
kiilonb6z6 sériilését, eltérd ltemi fejlodését figyelembe véve. A tantargyi tartalmak,
tevékenységek, feladatok, terdpias célu eljarasok igazitdsa a fejlodés egyéni liteméhez, a
moédosult tanulasi képességhez. A tanuldok felkészitése az ©Onalld életvitelre, és 0Onallo
munkavégzésre, a tanuléi a képességkultura fejlettségéhez igazodd szakiskolai
tovabbtanulasra, tdrsadalmi beilleszkedésre.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagbdgus.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- mas gyogypedagodgus.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: .........oiviiiii i
O az intézmény telephelye: .......cooviiriiiiii e

A gyogypedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

Gyogypedagogiai feladatok

- Végzi az iskolds gyermek napkozbeni ellatdsaval, szakszerli gondozasaval, oktatdssal
kapcsolatban ellatandé gyogypedagogiai feladatokat.

- Gyobgypedagogiai szempontbol figyelemmel kiséri a tanuld testi, értelmi fejlodését,
fejlettségét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyiittmiikddik a gydgypedagogiai ellatasban részesiild tanuld sziileivel a
tanul6 személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban.

- A szilok kozosségével egyiittmikodve végzi oktatd munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilo6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kilondsen a
megfogalmazott minéségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskolai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

- Kozremiikodik a teljes korli intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitmény
értékelésben.

Részletes szakmai feladatok

A tanulokkal kapcsolatos altalanos feladatok

- A kultardhoz hozzasegitd, valamint a nemzeti hovatartozas érzését alakito anyanyelvi
képességeknek, készségeknek a tovabbfejlesztése.

- A tanul6 On- és emberismeretének gazdagitasa.

- A tarsas nyelvhasznalati, fogalmi, gondolkodasbeli, érzelmi, izlésbeli, erkdlcsi miiveltség
tovabbépitése.

- A szOvegalkotasi €s a szovegeértési képesség folyamatos fejlesztése.

- Onbizalom-ndveld, az onismeretet eldsegitd neveléssel a jatékossag és az alkotoképesség
fejlesztése.

- A tanulok bevezetése az irodalmi szévegek feldolgozésaval a magyar nyelv rendszerébe.

- Az informéacidszerzés, az informaciok rogzitésének segitése.

- Hozz4jarulds az aktiv szokincs folyamatos gyarapitasahoz, a valasztékos kifejezésmod
elsajatittatasahoz.

- Az alkalmazkodo képesség formalasa: szituacidhoz, témahoz, beszédpartnerhez.

- A rendszeres olvasasi igény kiépitése az olvasasi szokasok kialakitasaval.

- Képzeletvilag gazdagitasa, differencidl6 és 1ényegkiemeld képesség fejlesztése.
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- Helyesirasi ismeretek bovitése az eldirt normak eléréséért.

- A sz6fajok és a mondatrészek korében elsajatitott ismeretek analizéldsa, szintetizalasa.

- A k6z06sségi kommunikacioban torténd biztonsagos eligazodas segitése.

- A kiilonb6z6 miifaju és tematikaju miivek elemzésében valo tdjékozottsag bovitése.

- A nemzeti azonossagtudat fejlesztése.

- A mas tantargyak tanulasa soran elsajatitott ismeretek alkalmazasanak fejlesztése.

A kiemelt habilitacios/rehabilitacios feladatok

- A beszédinditék, beszédkedv fokozasa, a nyelvi/kifejezésbeli gatlasok lekiizdése.

- A kiilonb6z6é kommunikacids helyzeteknek megfeleld, tartalmilag €s formailag is helyes
beszéd megerdsitése.

- A beszédfonetikai eszk6zok helyes hasznalatanak tudatositasa az olvasas és a beszéd soran.

- A szokincs gyarapitasa, aktivizalasa.

- A szovegértés, szovegelemzés képességének fejlesztése (Iényegkiemelés, differenciélés,
0sszehasonlitas).

- A véleményalkotd képesség, a kulturalt vitakészség fejlesztése.

- Az emlékezet, a figyelem, a megfigyeloképesség fejlesztése prozai, illetve verses részletek
megtanulasaval.

- A nyelvi/nyelvhasznalati zavarok korrigalasa, megsziintetése.

- A nyelvhelyességi €s helyesirdsi szabalyok szdbeli és irasbeli alkalmazdsanak gyakorlasa.

- Az irasbeli szovegalkotas fejlesztése.

Fejlesztési feladatok, tevékenységek a fejleszté szakaszban

- Segiteni az egylittmikddést a beszédpartnerekkel.

- Vitakultara fejlesztése.

- Kozremiikodni az irodalmi olvasmanyokhoz, mindennapi élethelyzetekhez kapcsolddo
véleményalkotasban, -nyilvanitasban.

- A mindennapi vagy irodalmi témakrol ismeretek, példak gylijtetése a konyvtari katalogus,
tartalomjegyzékek, prospektusok segitségével. A gylijtott anyag véalogatasa, feldolgoztatasa
onalldéan vagy csoportmunkaban.

- Segiteni a tdjékoztatd és véleményformdld tomegkommunikdciés miifajok gyiijtését,
elkilonitését, ismertetését, készitését.

- Elvégezni a gyakoribb tomegkommunikacios miifajok elemzését, értékelését.

- Gyakoroltatni a helyesirasi, mondattani és nyelvhelyességi ismeretek alkalmazasat a szobeli
és irasbeli megnyilatkozasokban, komplex elemzési gyakorlatok a szotan, mondattan korében.
- Tablazatok, abrak, rajzos Utmutatdk, felelettervek készitése a tanult nyelvtani, szovegtani,
irodalmi miifaji és kifejezéeszkozbeli ismeretek rendszerezésére.

- Beszamoltatés szdban, irdsban az olvasott miirdl, latott vagy atélt élményrol.

- Segiteni az elbeszélés, leirds, jellemzés, levélirds fokozott onallosagat.

- Példak keresése a torténelemnek az irodalomra gyakorolt hatasarol.

- Felkelteni az érdeklddést az 6nallo szokincsgytijtést lexikonokban, szotarakban.

- Segiteni az olvasott szévegek mogottes jelentéseinek tudatos keresését, onallo
megfogalmazasat, képi, zenei megjelenitését a tarsmiivészetek forrasainak felhasznalasaval.

- A miivészi kifejezésmodok, stiluseszkdzok funkcidinak megfigyelésének, értelmezésének
elsajatitatasa.

- Fejleszteni az érzelmek, magatartasok, jellemek, kapcsolatok, inditékok 6nallo bemutatéasat.
- Tanulast, informaciogylijtést segité konyvek hasznalata.

- El6segiteni a korokhoz kotddo témak, problémak meglatasat irodalmi mivekben.

Szervezési feladatok (a tanul6 napirendjéhez kapcsolodoan)

- Kozremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban, valamit elOkésziti a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket.
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- Segit biztositani a tanuldk tanulasahoz és munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
osztalytermi és udvari feltételeit.

- Ugyel a balesetek megeldzésére.

Szabadidos tevékenységek szervezési és lebonyolitasi feladatok

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tanulok intézményen belili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében.

- Részt vesz a tanulok intézményen belili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.).

- Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben.

Adminisztracios feladatok

- Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

- Ellatja az adminisztracios teenddket.

- Kozremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozodval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

Egyéb feladatok

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az igazgat6 altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszdmolo készitésében.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
O felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
O részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
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[ k6zremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
O kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kora
intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
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1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ovodapedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrAnyIto]a: ......ooviieiiiii e
Kotelez6 oraszama: .............
Utasitast ado felettes munkakorok:

- Ovodavezeto,

- mas vezetd munkakorok
(O ovodavezetd-helyettes, O o6voda tagintézmény-vezetd, O dévoda tagintézményvezets-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, O dvoda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl sz0lo torvény szerint az intézmény dvodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban vald kozremuiikodés.

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagogiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNElYe: ... ..ot
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiiii e

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egylittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilonésen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilék ovodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

- Kozremiikodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoéi teljesitmény
értekelésben.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatisara,
- a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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- tevékenysége sordan a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Az 6vodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
- Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszkdzok biztositasardl a kiilonbozo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az ¢épitd, konstruadld jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.
- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formaléasarol.
- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarastol fliggben a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).
- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.
- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.
- Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.
- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
- A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremuikodik.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet
szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az igazgatét és a sziilét a gyermek specidlis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.
- A gyermekek napirendjét Ggy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé mikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.
- Kozremiikodik a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozéasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).
A gyermekek értékelése
- Irdnyitja ¢és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.
- A gyermekek altal eléadandd6 misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
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- T4jékoztatja az igazgatot:
- ha a gyermek az 6vodabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a csoportjdban 1évd gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgat6 felé, és ellatogat a csoportjaba
tartozo gyermekek csaladjahoz.
- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziildje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon 4t reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.
- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondt.
- Kozremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védoénd és az orvos
munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- neveld és oktaté munkéval 6sszefliggd egy¢eb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
[ elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
O részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
O] részt vesz az oOvoda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[ kézremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
O kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
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A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KB, e

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanito (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szdma: .......................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooviiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnyItO]a: ......ooviriitii e
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezet6 beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ......ooviii i
O az intézmény telephelye: ..ot

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

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszert altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szililok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak elldtdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilo6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott minéségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziildk iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.
- Segiti a tanulot atvezetni az ovoda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara €s érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvildganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

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

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
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- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanito alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megodvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- kozremiikodik a tanuldo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillet jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivéalasztasban.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét.
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Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasar6l. Kivalasztja a
megemlékezések maodjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztily kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen
teher.
- Kozremiikddik az intézményi szinti iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az igazgatot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tandcsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanul6 csaladjahoz.
- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a véddnd és az orvos munkéjat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztilydba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsddését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit, konzultél
tanito tarsaival a tanulok haladésarol.

- Kozremiikodik a tanulok ¢és tanitok konfliktusai megolddsaban, sziikség szerint a
problémamegoldéasba bevonja a sziiloket is.
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- Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a diakok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, az dket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mitkddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkajahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- az O0rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanodra elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktaté munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
[ értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
L] részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
Ll részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa, )
L] szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozai teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Szabadido szervez6

Konyvtaros
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Didkonkorményzatot segitd

Kotelezo tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szdma: .......................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooviiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnyItO]a: ......ooviriitii e
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatdo, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti koznevelésrol sz6lo térvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VII1. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ..ot
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiii e

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
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Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilo6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességl,
motivacioju, szocializaltsagl, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmitkodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

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

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoméanyok tudatosulasat, és
ezek apoléasara neveli dket.

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

- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
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- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek
keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanuldk részére az egészségik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggyozodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriillmények kialakuldsanak megelézésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6d fejlodését figyelembe véve véltoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillet jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati €s
mas felszereléseket kivalasztja.
- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsdban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremikodik a tankdnyv kivéalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevekenységét, részt vesz az osztalyozo
értekezleten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai ilinnepek osztalyon beliili lebonyolitdsardl. Kivalasztja a
megemlékezések maodjat, formajat — pl. anyak napi miisor.
- A tanulok altal eldadandd miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen
teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.
- Az igazgaté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az igazgatodt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadéason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoéval az osztilydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozod tanul6 csaladjéhoz.
- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziil6je szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztilydba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodéseét.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsddését.
- Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanuld tanulok tanulméanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldéasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalydba jar6 tanulok magatartisanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziildknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mitkodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
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- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkéjahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora eldkészitésével Osszefliggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
L értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
O] elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
L] részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
0 szervezi a szabadidd hasznos eltdltését
O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
[ ellatja a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatandé tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitadsi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok

Szabadidd szervezd

Konyvtaros

Didkonkormdnyzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozoé felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
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A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB o

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Napkozis foglalkozast tarto tanito
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Napkozis tanitd FEOR szama: ....................e.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooviiiiiii i
A munkakor szakmai irAnyItO]a: ......ooviieiiiiit e
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatdo, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben eldirtak alapjan, a
feliigyeletre szoruld tanulok részére szervezett napkozis foglalkozason a tanitdi feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: .........oiviiiii i
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiiiii e

A napkozis foglalkozast tarté tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,

illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

141



Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A napkozis foglalkozast tartd tanitd rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak elldtdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miitkddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az igazgato felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarté tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A napkozis foglalkozas idGtartama alatt a tanulokat a tanitasi orakhoz igazodva neveli-
oktatja.

- Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.

- A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége sordn teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanulot
minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)

- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikodik a szabadid6é-szervezovel.
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- A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tanorédkra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt,
segiti a gyengébb képességli tanuldk felkésziilését.
- A tanuldkat tandran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez 1d6 alatt a tanulok feliigyeletérdl gondoskodik.
- Gondoskodik arrol, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tantusitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.
- A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabdl valo tavozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozés alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldk feleldsségtudatat, a
Kitartas képességét.
- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegolddshoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, kozremiikodik a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéaban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test €s 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis tanité alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
- napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
- a napkoziben az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kdzvetiti,
- figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok sordan a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
- ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
- a szlil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok {iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanul6 jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az igazgaté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az igazgatot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tandcsadason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszkozok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:

- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- neveld és oktato munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
[ elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
O részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
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[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

[0 részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

[0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)

O szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

O kdzremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

[ ellatja a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kora
intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkdnkorményzatot segitd

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanuldszobai foglalkozast tarto tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanuldszobas tanar FEOR szama: ....................e.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooviiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnyItO]a: ......ooviriitii e
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatdo, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben eldirtak alapjan, a
feliigyeletre szorul6 tanuldk részére szervezett tanuldszobai foglalkozason a tanari feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ..ot
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiii e

A tanuldszobai foglalkozast tarto tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanuldszobai foglalkozast tartdo tanar rendelkezik a korszerli éltalanos miiveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran érezhet6 az egyéni és kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a
megfogalmazott minéségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

- Eleget tesz a dolgozai teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- A tanuldszobai foglalkozas idGtartama alatt a tanulot a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- A tanuldszoban a kiilonbozd érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivacioja, szocializaltsagu, kultiraja tanuldkat egyiittesen neveli.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- A pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Tevékenysége sordn példat mutat, kiilonosen a megbizhatésag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat és ezek
apolasara neveli oket.

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
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- A tanul6szobai foglalkozasok alkalméval a tandrdkra vald felkésziiléshez megfelelden
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességii tanulok felkésziilését.
- A tanulokat tanoran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Feliigyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat.
- Kiemelt figyelmet fordit a tanuloszobai foglalkozdsok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar alapvetd feladata a rabizott tanuldok nevelése,
tanitdsa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral,
- a tanuloszoban az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiloket €s a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek,
- a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok {iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja.
Az ltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
- Kozremiikodik a tankonyv kivalasztasban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
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- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az igazgatot
- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuldo nevelési tanacsadason, illetve szakért6i
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztdlyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
Informatikai eszkozok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- neveld és oktato munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
O felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[ elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
O részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)
0 szervezi a szabadidd hasznos eltdltését
O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
[ ellatja a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat
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A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése

Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozai teljesitményértékelést)

kort

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkonkorményzatot segitd

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

151




Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Dajka
munkakori leirasa
(6voda)

Munkakor megnevezése: Dajka FEOR széma: 5320
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai iranyitoja: .........oiuiiiii i

Utasitast ado felettes munkakorok:
- dvodavezeto,

- mas vezetd munkakorok
(O ovodavezet6-helyettes, OO o6voda tagintézmény-vezetd, O dvoda tagintézményvezets-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:

A dajka az 6vodapedagogus segittarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban, a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzeési teenddket, kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ......ooviii e
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
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Altaldanos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- A tudomadsara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkdaja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkéjat, ennek soran:
- kozremiikodik a gyermek testi €pségének megdvasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,
- tevékenysége sordn a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:
- az 61tozkodésben,
- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba valo beilleszkedésben.
- Bekapcsolodik a gyermekkel valdo foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe ¢&s
lebonyolitasaba.
- Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
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- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

- Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben

- Kozlekedési szabalyokat tanit

- Elokésziti a vizualis foglalkozas eszkdzeit.

- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerii munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel.

- Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

- Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsaban, szépitésében.

- Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

- Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosésarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol.

- Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait

- Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.

- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkozok tisztantartasarol, fertStlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre hasznalat asztalok esetében.

- Elére meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshatd jatékok tisztitasat, valamint
fertStleniti a jatékokat.

- Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelldztetést.

- A szemetet szelektiv taroloba helyezi.

- Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szOnyeget, valamint felmossa a padlot.

- Athuzza az agynemiit.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.

- Talalas eldtt méri az étel hdmérsékletét.

- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Sziikség esetén lejelenti az étkezést.

- Etelmintat vesz és tarol.

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan kozremilikodik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.

- Eszrevételt tesz az étlap Osszeallitisara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy
tobbsége nem fogad el.

- Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggden alternativ lehetdséget kindl a gyermek szamara.

- Ugyel arra, hogy a specidlis étrendii gyermek a szaméra megfeleld ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol

- Elkésziti a reggelit és az uzsonnat

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint

- Részt vesz az ételek kiosztasaban
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- Fogyasztésra elokésziti a zoldséget, gylimdlcsot

- A megmaradt ételt tdroloba helyezi

- Vezeti a HACCP dokumentacioit, valamint betartja az eldirasait.

- Elmossa ¢s elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatdsaban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoracios feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozdshoz sziikséges anyagok, eszk6zok készitésében (anyag, papir,
textil).

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

- Biztositja a jaték- ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gylilekezés €s tadvozas alatt az 6ltdzokben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 61tdzkodést.

- Ugyel a balesetek megelézésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuijt.

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

- Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz

- Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Vided felvevot- és lejatszot, CD lejatszot,
tisztito/takaritod gépeket, konyhai kisgépeket).

- Segit a beszerzésnél, és utana elszamol.

- Hibat jelez.

- A textilidkba belevarrja a gyermekek jeleit.

- Oktatasokon részt vesz.

- Onértékelést végez.

- Kezeli a riasztot.

- Aramtalanit.

- Gondozza a szobai ndvényzetet.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

] | SRR

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Konyvtaros
munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakdr megnevezése: Konyvtaros FEOR szdma: .......................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooiiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnyItO]a: ......ooviriitii e
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatdo, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrél szolo torvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az
intézmény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében eldirtak alapjan
a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ..ot
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiii e

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4dja soran egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagodgusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak elldtdsa soran tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilo6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziil6k iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az igazgato felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
- Kézremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében
¢s feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata €és kapcsolddo
szabalyzatok.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-
€, azaz
- a konyvtarhelyiség megfelelé-e (konnyen megkdzelithetd, tdgas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel-e, igazodik-e az
altalanos iskola altal ellatando feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhely-nyilvantartas,
- a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges
eszkozok stb.
- Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartdsi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
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A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- Az igazgatd6 szédmara Osszedllitta a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas soran jelentkez6 igényeket,

- a tanulok jelzéseit,

- a pedagogusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
- T4jékoztatast nytjt a konyvtarban taldlhato dokumentumokrol, részletes informaciét nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhaszndlok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

- szamitogépes informacios szolgaltatas,

- dokumentum-masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiéllitja az olvasdjegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzbvel kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo tanulokat.

- Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

- Konyv-rongalds, illetve a kdnyv visszaszolgaltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritését az igazgatd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdekl6dék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok

- Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bdvitésének keret Osszegére.

- Rendszeresen tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

- A gytijtékor, azon belill is a pedagdgusok és a tanuld jelzései alapjan szerzi be a kdnyvtar
ujabb dokumentumait.

- Az 0j dokumentumokat feldolgozza, dllomanyba veszi.

- Gondoskodik a konyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellen6rzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.
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Kapcsolattartas
- Az igazgat6 utasitasara kapcsolatot tart fenn:
- mas iskolai konyvtarral,
- a pedagogai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,
- a nyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmitkodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

- Az iskolai konyvtaros tandr, munkdja pedagdgiai tevékenység, a neveldtestiilet tagjaként
részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

- Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat.

- Felkésziti a tanuldkat az informacidszerzés kiboviilo lehetdségeinek felhasznalasara, az
informaciok elérésére, kritikus szelekciojara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére.

- Megalapozza a konyvtar ,,forraskdozpont”-ként torténd felhasznalasaval az onmiiveléshez
szlikséges attitlidoket. Képességeket, tanulasi technikéakat.

- Kozremiikodik az alkoté munkara vald nevelésben.

- Megtanitja a tanuldkat a kiilonb6zé szempontok szerinti dokumentumok keresésére a
konyvtarban, adatbazisaiban.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:

- neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
[ elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
O részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
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[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

Ol részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa)

[ szervezi a szabadid6 hasznos eloltését

[0 k6ézremiik6dik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

O ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervez6

Konyvtaros

Didkonkorményzatot segitd

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Szabadidoé szervezoé pedagéogus munkakori leirasa
I. RESZ

A.) MUNKALTATO

B.) MUNKAVALLALO

NEV: et FIZETESI OSZTALY: w.oovvvoririrrinnee.

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: PEDAGOGUS

CEL: Szervezi, koordinalja és iranyitja az intézmény didkjainak kulturalis életét. A
pedagdgusok kozremiikddésével gondoskodik a tanuld kozdsség szamdra az igényes és
sokszinli szabadidds rendezvényekrol, ellatja a feliigyelet szervezését is.

KOZVETLEN FELETTES: igazgat6 helyettes

D.) MUNKAVEGZES

HE L Y o o e

HETI MUNKAIDO: .............. MUNKAIDO BEOSZTAS: ..o,

E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

II. RESZ

A.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Fdiskolai végzettség: népmiivelé/miivelddésszervezo

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: ......c.covveiven.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatas, a kozmiivelddés, a jogszabalyainak, és a belsd
Szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Kapcsolatteremtd képesség, szervezokészség, segitbkészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: kreativitas, empatia.
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B.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Szervezi, eldkésziti a kiilonbozoé iinnepélyeket, a hagyomanyos rendezvényeket, és az
intézményi  szabadidés  programokat. = Megalakuldsa esetén  egylittmikodik a
didkonkormanyzat didkvezetdivel az igényelt programok kozds rendezése érdekében.

2.) Igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az intézményen kiviili igényes
rendezvényekre. Erdeklddésre kulturalis kirandulast, hangverseny latogatast szervez. Segiti a
szabadban folytathat6 rendezvényeket, természeti értékek megismerését.

3.) Kiallités és tarlatlatogatasokat szervez, ahol tarlatvezetdként ligyel az érdeklddo fiatalokra.
4.) Tanévenként a pedagdgusok egyiittmiikodésével tdborokat, tanulményi kirdnduldsokat,
didknapokat, kulturalis vetélkeddket, galamisort, sportversenyeket szervez, melyeken
beosztas szerint latjak el a feliigyeletet.

5.) Jelentds rendezvény szervezOi tevékenységet végez, az intézményi munkatervvel
osszhangban. Arulja a jegyeket a belépédijas programokra.

6.) Részt vesz a tantestiilet és az osztalyfonoki munkakdzosség értekezletein, rendszeresen
t4jékoztatja a pedagdgusukat korcsoportonként a kulturalis és sportfoglalkozésokrol.

7.) Segiti a kiilonb6z6 érdeklddési csoportok munkajat.

8.) Kezdeményezi az oktato-neveld munkat kiegészité programok tartasat, vagy azokon a
részvételt (pl. szinhaz és mozi latogatas, ir6 — olvas6 taldlkozo, élményt add emberek
vendéglatasa, stb.). Rendszeres kapcsolatot tart a konyvtarral.

9.) Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd és kozvetlen vezetdje megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A rendezobirodakkal, kiallitd termekkel, muzeumokkal, szinhazzal, mozikkal, stb. tart
kapcsolatot.
C.) FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordalis épségéért, a
pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekels6bbségéért, az
egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;
— A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

165



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

— A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL.LRESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkakori leirds 20...., cccceeveeeenreenneee. ho .......... napon Iép életbe.
Kelt: ............. €V e ho ........ nap
PH.
igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

munkavallald
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Az intézmény neve/cime:

Tanar
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szdma: .......................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrAnyItO]a: ......ooviriitii e
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatdo, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program.
- Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ..ot
O az intézmény telephelye: ..o

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
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Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerli altalainos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilo6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanuldkkal kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziildk iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességl,
motivacioju, szocializaltsagl, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmitkodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

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

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoméanyok tudatosulasat, és
ezek apoléasara neveli dket.

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

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
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- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek
keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢€pségének megodvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanuldk részére az egészségik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- kozremiikodik a tanuldo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillet jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.
- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremikodik a tankdnyv kivéalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevekenységét, részt vesz az osztalyozo
értekezleten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai ilinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések maodjat, formajat — pl. anyak napi miisor.
- A tanulok altal eldadandd miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen
teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartdst, valamint az
osztalynaplot.
- Az igazgaté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az igazgatodt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadéason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztilydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozod tanul6 csaladjéhoz.
- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tandra elokészitésével 0sszefiiggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
[ értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
Ol részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
Ol részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa),
L] szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
[ k6ézremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
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[ ellatja a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kor
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozai teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkdnkorményzatot segitd

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KO e
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atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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MUNKAKORI LEIRAS
rendszergazda

. Munkaltaté neve:
Szervezeti €ZYSEZ MEGNEVEZESE: . ..vriveireeireeieieesieaieeseesseesseseesseenseseesseansens Iskola

Munkakdr megnevezése: rendszergazda
A munkakor betoltdjEnek NEVE: ........ocoveiviiiiiiiii i

Munkaltaté jogkor gyakorloja: igazgatd

1. Munkafeltételek:
A munkavégzés helye: munkaltatd székhelye

Munkaidé: heti 40 ora
atlagaban napi 8 ora
MunKarend:

Munkaid® DeoSzZtAS:

II1. Kozvetleniil beosztott munkakor(ok): nincs

IV. A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikoddképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkak6zdsség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legiijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozdsséggel folytatott egyeztetés soran
Kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az éllandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.
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Kiilonds figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer Kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdéséral.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo6 személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagardl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mitkddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.
Az intézmény altal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.
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Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Ido6szakos feladatai

V.
Munka

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos iddpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletér6l ezekben az iddszakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallités.

A munkakor betoltéséhez tartozo jogszabalyok, szabalyzatok:
Torvénykonyve

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Munkavégzési €s Munkaidd-nyilvantartasi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabélyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Rend

Informéciobiztonsagi Szabalyzat
Szoftvergazdalkodasi és Szerzdi Jogvédelmi Szabélyzat
Mindségiranyitasi Kézikdnyv és a szervezeti egységre vonatkoz6 mindségbiztositasi eljarasok

Etikai Kodex

V1. A munkakorhoz kapcsolodo hataskorok:

Utasitas-adasi joga: nincs
Beszamoltatasi jogosultsaga: nincs
Dontési joga: nincs
Pénztéri utalvanyozasi joga: nincs
Bankszamla feletti rendelkezési joga: nincs
Szallitéi szamlak feletti utalvanyozasi joga: nincs
Anyagkiadasi bizonylat feletti utalvanyozasi joga: nincs
Anyag- ¢s arueladési bizonylat feletti utalvanyozasi joga: nincs
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A munkavallal6 alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat elézetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezOnek tartja.

Munkavallalo alairasa
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Az intézmény neve/cime:

Takarito
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarito FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai iranyitoja: .........oiuiiiii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgat6
- Mas vezeté munkakorok
(O igazgato -helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezets-helyettes,
O intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény tisztdntartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: .........oiviiiii i
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiiii e

A munkateriilete a kovetkezo helyiségekre terjed ki:

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nallo munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6z0k tisztantartdsa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezen eszk6zok a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté novények apolasa, gondozasa, locsolésa, szlikség szerint
atiiltetése.

- Feladata a 1abtorldk, egyéb szonyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is
ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta megmossa a fliggényoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a flitétestek tisztitasardl. A radidtorokat tisztitoszerrel mossa le. A radidtorok
mogotti szennyezddést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodoé takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) és a hozzijuk tartozéd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta t6bbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritdsar6l a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgat6 kiilon utasitasa nélkiil,
ellatja.

- A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelos a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

- Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
¢észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriilet¢hez tartozo helyiség
zarasarol.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Futo
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Flitd FEOR széma: .......
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai iranyitoja: .........oiuiiiii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgat6
- Mas vezeté munkakorok
(O igazgato -helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezets-helyettes,
O intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a fiitési feladatok sziikségszerii
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- mas karbantarto, fito.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- mas karbantarto, fito.

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiiii i
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e

A munkateriilete a kdvetkez0 teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:

A fiit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a fiitd
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a fiitési feladatokat.
- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, ¢s a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Fiitési feladatok

- A hémérséklet figyelembe vételével ellatja a flitési feladatokat.

- Kezeli a kazént.

- Aramsziinet esetén ellatja a sziikséges feladatokat.

- Ellendrzi a kazan miikodését.

- Gondoskodik a kazan és a hozza kapcsolddo szerelvények karbantartasarol.

- Naponta tobb alkalommal ellendrzi a fiitott helyiségek hdmérsekletét.

- Elvégzi a radiatorok légtelenitését.

- Gondoskodik a csepegd radidtorokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Keresi a fiités takarékossag lehetdségeit.

- Jelzi, ha a flités meghibasodasat nem tudja orvosolni, és kiilsé szakembert kell hivni.

A fiitési szezonon Kkiviili, valamint a fiités mellett ellatando feladatai

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositdsaban részt vesz,
segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen jellegli tevékenységét.

- Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- €s
kendanyag sziikségletet.

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Kételes kdzremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkdzokeért.
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A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KO, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Karbantarto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Karbantartd FEOR széma: .......
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai iranyitoja: .........oiuiiiii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgat6
- Mas vezeté munkakorok
(O igazgato -helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezets-helyettes,
O intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiiii i
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e

A munkateriilete a kdvetkez0 teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd

- részben 6nallo munkaval latja el,

- részben vezetodi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartési feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az igazgatot.
- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartdsi, javitasi feladatok
elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidos tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartésa.
- Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.
Idoészakonként jelentkezd karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fliggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a t€li szlinet utan gondoskodik a
flitétestek ellendrzésérdl, légtelenitésérol.
Egyes helyiségekhez, teriilletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveldi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagardl
gondoskodik, igy:
- a parkositott terliletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a z6ld teriiletet),
- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
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- Té¢len biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsék csuszasmentesitésérol.
Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldodoan el végzi a rendezvényhez kapcsolddo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositdsdban részt vesz,
segiti a kiilsO szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.
Egyéb feladatok
- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszdm, ilizem- ¢€s
kenbanyag sziikségletet.
- Felelds a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsaban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Palasti Laszlo Altalanos Iskola és Ovoda neveldtestiilete a koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2)
bekezdésében biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 2.
szamu mellékleteként a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az koznevelési foglalkoztatottak, valamint a tanuldok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitisa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

e anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatdlya:
A Szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézmény vezetOjére, vezetd beosztasu és minden
koznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulora.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

e a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

1. Az alkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

1. Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az ¢rintett koznevelési foglalkoztatott tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd
(vezet6-helyettes),

e az iskolatitkar (mas megbizott személy)

o személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6do koznevelési foglalkoztatott,

e akoznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében
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tartozik felelosséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0sszefliggd adatok
védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok

A nyilvantartott adatok korét a 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti koznevelésrol ,,26. A
koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete
rogziti. Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak az alédbbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Nemzeti kdznevelési torvény ,,26. A koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt
személyes ¢€s kiilonleges adatok™ alapjan nyilvantartott munkavallaléi adatok:

- név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

- anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

- egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

- TAJ szama, ad6azonosito jele,

- allampolgéarsdga, nem magyar allampolgarsadg esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezesét, szamat,

- allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm; azonositd szama,

- munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban t6ltott id6, munkavallaloi jogviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

- apedagogus oktatdsi azonositd szama, pedagdgusigazolvanyanak szama, jogviszonya
id6tartama és heti munkaidejének mérteke.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
c€ljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben koézremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar (tovabbiakban: megbizott
személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.
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3.2 A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntarté szerv latja el.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szold nyilvantartast a megbizott
személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok
kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat €s megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgato vel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem
felel meg,

ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikddik kdzre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal osszefliggd adatot is kezeli.
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II1. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a tanulék adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelos a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 A pedagoégusok, az osztilyfonoki feladatokat ellatd pedagdgus, a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds, iskolapszichologus, valamint az arra kijelolt személy a munkakori
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd feladatokért tartoznak felelésséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi iigyintézo, iskolatitkar) és a
feladatkdre szerint illetékes ligyintézd felelés a pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodo
személyes adatok szabalyszeru kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté tanuloi adatok

2.1 A tanuldk személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egeészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime é€s a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,
— mérési azonosito,
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudéasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
— felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
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— atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

— atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa
3.1 Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdégusainak a Nemzeti koznevelési torvény 41. § -anak (2) — (3)
bekezdésében foglaltak szerint nyilvantartott adatai tovabbithato a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birésagnak, rendoérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti koznevelésrdl ,,26. A koznevelési
intézményben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszerliségének ellendrzése ¢és a tanuld sziiljével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormdnyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,
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d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az igazgato, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuloi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzéaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozé iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgatd -helyettes.

4.5 Az igazgato adhatja ki a 3. a), b), e), ) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz6lo iratokat.
Az irat el0készitdjét az igazgatd jeldli ki.

4.6 Az illetékes vezetdhelyettes adja ki a 3. €) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4.7 A pedagogus, osztalyfondk a tanuld haladasaval, tanulméanyai, magatartasa és szorgalma
értékelésével, hianyzasaval Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.

4.8 Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapul szolgélo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.9 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
410 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos koteles gondoskodni az adatok megfeleld

eljarasban torténd megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartaisa méar nem tartozik a
koznevelésrol szolo torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is
vezethetOok. Az oktatdsért felelés miniszter az elektronikus moddszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— amunkavallal6 személyi anyaga,

— a munkavallalo tdjékoztatasarol szolo irat.

— a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

— amunkavallalo bankszdml4janak szdma

— a munkavaéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
— amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— Dbirdsag vagy mas hatosag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettesei,
— az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
— az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
— avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény igazgatdja
— az intézmény gazdasagvezetdje
— az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
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megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtOben zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitdégéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetO €s az iskolatitkar végzik.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

6.2 A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

6.3 A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskortl tanulé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

6.4 A koznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
1. A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

1.1 Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagoégus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithatd. A
tanuloi teljesitmény mérése ¢és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a hivatal részére. Az atadott
dokumentumhoz személyazonositidsra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az Onkéntes
adatszolgaltatas utjan gyijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokdasaira,
a szlilok iskoldzottsagéra, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az Onkéntes adatszolgéltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak
torténé megkiildést koveté harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon téarolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a szild egyetértésével atadhatok a
pedagbgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megéllapitdsaval kapcsolatos
eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a
mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb.

1.2 A kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman — a tanitdsi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfokt iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld
nevét, oktatasi azonositgjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, €s személyazonositasra alkalmatlan moédon az iskola
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos mdédon nyilvanossagra hozza.

2. A pedagogusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

3. A diakigazolvany

A didkigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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3. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A Palasti Laszlo Altalanos Iskola és Ovoda a kiilsé-belsé partnerek panaszainak egységes
szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységilinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie. A panasz vagy a
kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodunk a jogszer(i vagy a
kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl, a feltart hibak okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarol és
indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése
Torténhet szoban: szobeli panasz - személyesen (munkaidében 8-16 oraig) a titkarsagon,
szuloi értekezleten, fogaddoran.
Torténhet irdsban: irdsbeli panasz - személyesen vagy mas altal atadott irat utjan
e postai uton (4556 Magy, Tompa M. utca 2.)
e elektronikus ton (palasti.iskola@gmail.com)
e telefonon (30-6634309)
e KRETA rendszeren keresztiil (www.palastiiskola.hu) weboldalon

2.2. A panasz kivizsgélasa €s megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgélja és az indokléssal ellatott dontést a
lehetd leghamarabb kozoljiik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tdjékoztatjuk a panaszost,
hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a
hatosagokkal.

A mindenkori hatalyos torvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba beépitett jogorvoslati
eléirasoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola, dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztdsa ellen van lehetdség jogorvoslatot kémi.

A korabbival azonos tartalmd, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekili bejelentés vizsgalata mellézhetd.

A panasz vizsgalata mell6zheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy
mulasztasrél vald tudomésszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat.

A panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekli
bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii
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bejelentd rosszhiszemiien, valotlan adatot vagy informaciot kozolt.

2.3. Panaszkezelés tanuld, sziilo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfonok megvizsgélja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal. Jogos panasz
esetén az az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos
problémajaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az
osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgatohelyettesek vagy az igazgaté felé. Az igazgatohelyettes vagy az igazgatd 3
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni az adott személlyel
kapcsolatban 1évé kollégakat is a kivizsgalasba. Az egyeztetést — az ligy sulyossagatol
fliggben jegyzOkonyvben rogzitjiik. A megallapodast irdsban rogzitjiik, annak elfogadéasa utan
az egyeztetés eredményes.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartbhoz fordul, a
jogszabalynak megfeleléen az iskola igazgatdjan keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszukat szoban vagy irasban eljuttatjdk ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmerdiilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az iigyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a
felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az
egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az
esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.

Ha a probléma nem oldddott meg a felelds kozremiikodésével, akkor az igazgatd 15
munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az
1gazgato egyeztet a panaszossal a megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak
megfelelden.

Ha a panaszos a fenntarto irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkatigyi
birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési nyilvantartas"-t vezet, melynek a kovetkez6 adatokat
tartalmazza:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevl neve

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

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

6. Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
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elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendokrol.

ZARADEK

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a Palasti Laszlo Altalanos Iskola és Ovoda nevelétestiilete
elfogadta.

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az iskola didkkozdssége, sziiloi kozossége véleményezte és
elfogadta.

Magy, 2023. augusztus 29.

sziilok képviseldje  didkok képviseldje

igazgat6
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V. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolatitkari irodaban, a tanari szobaban
hozzaférhetd szervezeti és muiikodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje és helyettese ad tdjékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu mellékletét képezd jelen

Szabalyzat a nevel6testiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jovahagyasa utan valik
ervényesse.

Magy, 2024. marcius 12.

Pappné Turik Timea
foigazgato
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Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai
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Legitimacios zaradék

A didkkozosség a Szervezeti és miikodési szabalyzatot megismerte, véleményezte 2025.
augusztus 26-an

Magy, 2025. augusztus 26.

a diakok nevében




ZARADEK

A Palasti LaszI6 Altalénos Iskola és Ovoda 2025/2026-0s tanévre vonatkozé munkatervét
a szll6i kozOsség megismerte, véleményezte.

Magy, 2025. augusztus 28.

................................................

a szulék képviselGje




Legitimacios zaradék

A Paldsti Laszl6 Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikédési szabdalyzatét az
Intézményi Tandcs megismerte, véleményezte 2025. augusztus 26-an.

Magy, 2025. augusztus 26.

az Intézményi Tanécs elndke




Legitimacios zaradék

A modositott Szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézményvezetd készitette el, a
nevelGtestiilet 2025. augusztus 28-4n tartott (ilésén megismerte, véleményezte.

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatalyba lépésének idépontja 2025. szeptember 01.

Magy, 2025. augusztus 28.

S
Pappné Turik Timea . magi -
féigazgato




