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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan belsé dokumentum, amely meghatarozza a Perczel
Mor Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység —
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozdsdnak jogszabélyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

o 2011 evi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2023. evi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a torveny végrehajtdsi
rendelete

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torveny
végrehajtasarol

o < 2011. evi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

e informdcioszabadsagrol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

dltalanos kévetelményeirol

* 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérol

* 2015. évi CXXIII. torvény az egészségiigyi alapellatasrol

* 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodesérol

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi elldatdsrol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

17/2013. (II1.1.) EMMI rendelet A Nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a

nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyair6l

e 18/2024 (04.04.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot a Szekszardi tankertileti Kézpont 2025.februdr 18-an jovahagyta.
A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat elfogadasat, jovadhagyasat jogszabaly szabalyozza, a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 82.§ (2)g pontja alapjan. Az
elfogadas/jovahagyas idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
2023.08.31-én kelt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.



Az SZMSZ hatélya kiterjed

- Az iskola minden dolgozdjara és didkjara.

- Tertiletileg pedig az intézmény sajat Iétesitményeire.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb dolgozojanak, az
iskola tanuloinak; illetve azoknak is, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel: részt vesznek
feladatainak megvalositasdban vagy igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgaté vagy helyettese - munkaltatoi jogkorben eljarva -
hozhat intézkedést,

- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedésre vagy fegyelmi biintetés kiszabédsara van
lehetdség,

- a szililét - vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt az intézmény
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, felszolitani, hogy hagyja el az intézményt, és errdl értesiteni kell az
intézményvezetot.

Az SZMSZ feliilvizsgéalatanak rendje

- Rendszeres feliilvizsgalata 3 évenként.

- Nem rendszeres feliilvizsgalat a modositasi igény felmertilése esetén.

A jogszabalyi kornyezet megvaltozasa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztatdsok nem
jelentik az SZMSZ modositasat.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak médja

- Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

- A didkok részére osztalyfonoki ora keretében.

- A sziilok részére sziiloi értekezleteken

- Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaidében, tovabba az iskola
honlapjén.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az Ocsényi Perczel Mor
Altalanos Iskola valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése estén munkaltatoi
jogkorben intézkedés tehetd.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

OM azonositd: 036345

Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei

Székhely: 7143 Ocsény, Perczel Mér utca 1.

telephelye: 7143 Ocsény, H3sok tere 2.

telephelye: 7143 Ocsény, F6 utca 41.

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Szekszardi Tankeriileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Tipusa: ltalanos iskola

OM azonosité: 036345 Koznevelési alapfeladatai

7143 Ocsény, Perczel Mér utca 1.

1. é&ltalanos iskolai nevelés-oktatas

2. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 110 f6)
felsd tagozat
5 évfolyamtol 8 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgéasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallési fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 14 £6)
integracios felkészités nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 75 £6)

fels6 tagozat
5 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényt gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgéasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallési fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 6 £6)

integracios felkészités

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

mindennapos testnevelés biztositasanak maodja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvalositott tszasoktatas modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

7143 Ocsény, Hosok tere 2.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 70 £6)




also tagozat

1 évfolyamtol 4 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényt gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 8§ £6)
integracids felkészités
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 45 £06)
also tagozat

1 évfolyamtol 4 évfolyamig
nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzé¢kszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 3 £6)
integracios felkészités
egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba
iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem
a testnevelésordk keretében megvalositott Uszdsoktatas modja:  egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan

7143 Ocsény, Fé utca 41.
funkciondlis egység
funkcionalis egység jellege: (tornaterem)




2.2. Az igazgaté megbizasanak rendje
Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskdrben a fenntartod altal megbizott
igazgatd latja el.

2.3. Alairasi és bélyegzo hasznalati jogosultsag

Iskolai iigyben valamennyi tigyirat, levelezés, csak cégjelzéses levélpapiron intézhetd.
Az altalanos alairasra valo jogosultsag:

- az igazgat6 valamennyi ligyben, amely az intézménnyel 0sszefiigg

- az igazgatohelyettes a feladatkorbe tartozo oktatasi iigyekben

- atruhazott munkaltatoi tigyekben igazgato

Iskolai bizonyitvanyok, azok masolatai:

- ezen okmanyok alairdja az iskola igazgatoja

3. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése:
- also6 tagozat

- felsd tagozat

- napkdzi otthon, tanulészoba
Az iskola épiileteiben rendelkezésre all 9 osztalyterem, 5 szaktanterem, 2 egyéni fejlesztd
szoba, sportudvar, tanari szobak, irodak.
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Vezetési szerkezet:

Igazgato

-
\

Munkakbzosségvezetok

Igazgatohelyettes

Tanarok Iskolatitkar

Takaritok, Karbantarto

3.2. Az intézmény igazgatoja
Az altalanos iskola vezetését az igazgatd latja el; iranyitadsdval vezetd beosztasu helyettes,
valamint munkakdzosség vezetok dolgoznak. Az iskola vezetését intézményi tanacs segitheti.

Az igazgaté és feladatkore

- Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolaséért,

- Gondoskodik az iskola pedagdgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl.

- Figyelemmel kiséri az tizemelés folyamatossagat, a gazdasagossagat.

- Gondoskodik a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a munka-és
tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

- Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

- Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettséginek a kozalkalmazotti tanaccsal,
sziil8i szervekkel, intézményi tanaccsal, DOK — kel.

- Gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikodik az egyhdzak képviseldivel.

- Teljeskoriien képviseli az iskolat a kiilsé szervek eldtt, - de képviseletre meghatarozott
igyekben eseti vagy allando megbizast adhat

- Ellatja az alkalmazottak szabadsagolési rendjének megallapitasat.

- Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s at nem ruhdzott feladatokat.

- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként a helyettesére atruhazhatja.

3.3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsanak feladat-és hataskore
Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl egyszemélyi
felelosségének érvényesiilése mellett-a kovetkez6 hataskoroket ruhdzza at:
- az igazgatohelyettesre:
¢ anevel6-oktatd munka iranyitasat az als6 tagozatban és a napkoziben-munkakori leirds
szerint
¢ az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
+ az iskoli rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
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¢+ A hidnyzok helyettesitésének beosztasat

¢+ Az igazgatdval kozosen elkésziti a tantargyfelosztast, kidolgozza a délutani
foglalkozasok rendjét

¢+ A tanuldi és lizemi balesetek vezetése, nyilvantartasa.

¢+ A tanév eleji statisztika elkészitése

¢+ A tanuldk egészségiigyi ellatdsanak megszervezése (fogdszat, oltds, egészségiigyi

vizsgalat).

Vagyonvédelmi eldirasok betartdsa, betartatdsa az igazgatdval egylitt

Kapcsolattartas a sziil6i szervezetekkel.

Tankonyvrendelés koordindlasa

Részt vesz az iskolai pedagogiai program, helyi tanterv kidolgozédsaban, és annak

végrehajtasaban.

¢+ 1. osztalyosok beiratasa

¢+ Az igazgatd tavollétében képviseli az iskolat, dontéseket hoz és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

* & o o

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a tankeriileti
igazgatd bizza meg. igazgatOhelyettesi megbizast az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitdsa mellett latja el.

Az igazgatohelyettes az igazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettseggel.

3.4. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében:

- az altalanos helyettesi jogkorrel megbizott igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatdhelyettes
hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

- Kivétel: az azonnali dontést igényld, kizardlagos hataskor, melyet csak tartds igazgatoi
tavollét esetén gyakorol a helyettes. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 1 hetes, folyamatos
tavollét.

- Az igazgatd és helyettese egy idOben torténd tavolléte esetén szakmai ligyekben a
munkakozdsségvezetok helyettesitik a vezetdket.

Tavollétében az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben iradsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat. A megbizott kdzalkalmazott, feleldssége, intézkedési jogkore - a szervezeti €s
miikddési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének
hidnydban - az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsagadnak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.5. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd ¢és igazgatOhelyettes minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban
szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.
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3.6 Iratkezelés szervezeti rendje és az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény egy iktatokonyvet hasznal.

Az iratkezelés az iskolatitkar feladata. Erre vonatkoz6 feladataikat kiilon szabalyzat részletezi.
Az intézményi iratkezel€s irdnyitasat, feliigyeletét, rendszeresellendrzését az igazgatohelyettes
latja el. A beérkezd iratokat altaldnossagban az iskolatitkarok és a vezetd beosztasu dolgozdk
bonthatjak fel. A fokozott biztonsagi jelzéssel ellatott killdeményeket az intézmény vezetdje
kezeli.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI r. 87. § szabalyozza.

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatOhelyettes) férhetnek hozza.

3.7. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok €s
mas hatdsagok elott.

Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az
alabbiak szerint ruhazza at:

- az 1gazgatohelyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintett intézmény illetékességét,

- barmely tigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fObb elvei, szabalyai:

- az intézményt a nyilvanossag elétt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrol
van informécidja €s nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak,

- az intézmény eg€szét, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd jogosult nyilatkozni,

- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,

- nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrél, adatokrol,

- a kozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felelds,

- a nyilatkozattevd nem jarulhat hozzd nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil,

- a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elott az intézmény jo hirnevének megorzése.
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3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Egymagaban ir ala, tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd iratokat, helyette az
igazgatohelyettes irja ala.

Az alairdk alairdsuk mellett korbélyegzdt hasznalnak.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

- A nevelési —oktatasi intézmény neve

- Székhelye

- Iktatészam

- Ugyintézd

- Ugyintézés helye

- Ugyintézés ideje

- Az irat alair6janak neve, beosztasa

- Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata

3.9. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzo, értékeld
tevékenységét)  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és  kotelezettségekkel a
munkako6zosségvezetok segitik. A munkakozosségvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- a szakmai munkako6zdsségek vezetoi

-Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény maés kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tandccsal, a sziiléi munkakozOsség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével.

A rendszeresen megbeszéléseket, vezetdi értekezleteket az igazgatd hivja dssze, és 6 vezeti a
megbeszélést.

A vezetség véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik, 4&ltaldban havonta tart
Osszejovetelt feladatorientaltan. A dontésekrdl, intézkedésrdl feljegyzés késziil.

Vezetoségi értekezlet célja:

- A felmeriil6 problémak megoldasanak kozos kidolgozésa.

- Az elkovetkezendd iddszak feladatainak megoldasdhoz sziikséges szervezési és egyéb
teendok megbeszélése, megfeleld stratégia €s taktika kidolgozasa.

- Altalénos tajékozodas és tajékoztatas az intézményi munka kiilonbdzé teriileteir6l.

- Folyamatos informéciocsere, informacioaramlas.

- Az intézményt érintd szakmai, pedagogiai, gazdasagi stb. dontések eldtti véleménynyilvanitas
lehetdségének biztositasa, a demokratikus dontési mechanizmus érvényesitése.

- Az iskolavezetdség az ilések utan koteles a dontésekrdl, hatarozatokrol tajékoztatni az
irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat.

- Azokat az informaciokat, amelyek bizalmasan kezeliink, csak a folyamatot segitik, a nem
kertilhetnek nyilvanossagra.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Célja

A vezet6i munka szerves részét képezik az ellendrzési feladatok, melyek az intézmény va-
lamennyi teriiletére kiterjednek. A belsd ellenérzési rendszer atfogja az iskolai neveld - oktatd
munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idoben

14



torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A belso ellenérzésnek a szakmai neveld -
oktatd munka hatékonysagat, eredményességét kell vizsgalnia.

A pedagbdgusok — a kdznevelési torvény keretei kozott - modszereiket szabadon valaszthatjak
meg.

Szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatoja
felelés. Ezen talmenden az intézmény minden felelds beosztdsu dolgozoja felelés a maga
teriiletén. Az ellendrzési terv minden év hatalyos munkatervében rogzitésre kertil,

Tertilete

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitdsa ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra és minden mas tevékenységre, amit az iskola vagy napkozi szervez, valamint
a pedagogusok adminisztraciés munkajara is.

Feleldsség
A nevel6-oktato munka belsd ellendrzéséért az igazgatd €s az iskola vezetOsége felelds, a

feladatmegosztas alapjan, sajat teriiletiikon.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az éves munkatervvel 0sszhangban kell
tervezni, és nyilvanossagra hozni. Az ellendrzés lehet folyamatos, iddszakos és eseti; ez utdobbi
az ellendrzési tervben nem szerepel, lefolytatdsarol az igazgatd dont. A tanodra és mas
foglalkozasok latogatasat - minden, amirdl naplot vezetiink - minden latogato a Kréta taniigyi
rendszerbe bejegyzi. Az ellendrzésre jogosultak szdmara biztositani kell az érarendi szervezési
feltételeket az ellendrzéshez, ez az igazgato és helyettese feladata.

A belsd ellendrzésre jogosultak és az ellendrzés eljarasrendje

- az igazgato és helyettese: minden teriileten, munkakori osztdsuk szerint; tapasztalataikat
megbeszélik egymassal

- a munkakozosségvezetok: a megfeleld tantargycsoport, vagy nevelési teriileten;
tapasztalataikrol tdjékoztatjdk az igazgatot vagy helyettesét, meghatarozott esetekben a
tantestiiletet

- megbizott feleldsok, osztalyfonokok és neveldk: a megbizas szerinti teriileten vagy feladatnal;
tajékoztatjak az illetékes vezetot

- kiilsé szakember, szaktandcsadd hivhato a belsd ellenérzés vagy eredménymérés segitésére,
sikeres modszerek bemutatdsara, tanacsadasi-, fejlesztési céllal

- a kezdd nevelé mellé egy évig tapasztaltabb patronald neveld keriiljon, aki tdmogatja
munkajéban.

Az ellendrzés céljai

- a tantervi és vizsga-kovetelményeknek valé megfelelés, az eredményesség /kimenet
ellenorzést;

- nevelési kovetelményeknek vald megfelelés, elért szintek;

- munkatervi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, folyamatellen6rzés a
tapasztalatok felhasznalasaval;

- egy-egy problémads, vagy kiilondsen fontos teriilet atfogd ellendrzése, fejlesztési feladatok
meghatarozasaval.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
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- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
- a sziil61 kozosség és a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat

Az ellendrzések formai, modszerei

Formai:

Oralatogatasok

- Az igazgatd és igazgatOhelyettes, a munkakozosség-vezetd tanév elején - az adott tanévre
vonatkoz6 oralatogatasi terv szerint végzi munkéjat.

- Az oralatogatasi tervtdl vald eltérést az aktudlisan jelentkezd problémak, feladatok
indokolhatjak.

- Az oralatogatasokrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az illetékes tanarokkal meg
kell beszélni. Az oralatogatési tapasztalatok egyik elemét képezik a tandri munka atfogo
értékelésénekésnek és a pedagdgus teljesitményértékelésnek is.

- Az oktatd-nevel6 munkaval kapcsolatos dokumentum megtekintése, ellendrzése/ tanmenetek,
naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, veszélyeztetett- és hatranyos helyzet nyilvantartasa,
szlikség szerint az etnikai kisebbség foglalkozasi feljegyzései, osztalyozas folyamatossaga,
jegyek beirasa, a sziilé tajékoztatasa, stb.) Ertékelésére a tantestiilet el6tt félévenként keriiljon
sor.

Modszerek: Tanul6i munkadk vizsgalata - a neveld javitdsa - beszdmoltatds szoban, irdsban,
mérések végzése, végeztetése és azok elemzése: félévkor és év végén/, évvégi /félévi/
felmérések ¢és tantervi kovetelmények alapjan, készségmeérések €s mas standartizalt mérések,
vizsgék - kozponti mérdlapokkal, dsszehasonlitasi lehetdséggel, pedagogiai mérések.

Belso ellendrzés vizsgalati modszerei: megfigyelés, dokumentumelemzés, egyéni és csoportos
interju, célzott megfigyelés, iddaranyos feladatvégzés, eredményvizsgalatok beszdmoltatas
szoban, irasban

Ertékelés az ellendrzést mindig kovetnie kell visszacsatolasnak, értékelésnek, tovabbi feladatok
meghatarozasanak. Az ellendrzés, latogatds tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg -
sziikség esetén a munkakozOsség tagjaival -meg kell beszélni. Fontos szerepe van az
onellendrzésnek és onértékelésnek is.
Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
TER. mint a pedagdgiai munka ellendrzésének uj eszkoze
Pedagogus teljesitményértékelés a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan a Kréta taniigyi
rendszerben rogzitve torténik az intézmény TER intézményi szabalyzata szerint.
A TER rendelet alapjan osszeallitott intézményi TER szabalyzatban rogzitésre keriilt az
eljarasrend. Az intézményi TER szabalyzat tartalmazza:

- akozremiikodok korének meghatarozasat,

- aszemélyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasara vonatkozo eljarast,

- azegyedi intézményi értékelési szempont kialakitasanak modjat,

- azértékelés egyes teriileteinek megfeleld iddaranyos feladatok litemezését.
Az intézményi TER szabalyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig
feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja.
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A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az intézményben az értékeld vezetd (igazgato)
gyakorolja.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

pedagbgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve

éves beszdmolok

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, jogszerii
miitkodését.
Az intézmény alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagdgiai program,

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

A neveld és oktatd munka az iskoldban a pedagogiai program szerint folyik

Az intézmény pedagodgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény Osszetett iskolai nevelési programjat,

Az iskola helyi tantervét, a valasztott kerettanterv megnevezését, ennek keretén beliil annak
egyes ¢évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vdalaszthatd és szabadon
valaszthatd tanorai foglalkozdsokat ¢és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot ¢&s
kovetelményeket.

* Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

* Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulod
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly

keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

* a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;ét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasadnak rendjét,

* a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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» az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

* az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

* a tanulo magasabb évfolyamra l1épésének feltételeit.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet bevonasaval az igazgaté késziti el, a
fenntart6 hagyja jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. Azt, hogy mely testiiletek
véleményét kell kikérni a munkaterv, és ennek részeként a tanév helyi rendjének elfogaddsakor,
jogszabdly szabdlyozza, az intézménynek e szerint kell eljarnia. Az igazgatd az éves
munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. A tanév helyi rendje

A tanitasi év a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint kezdédik
¢s fejezddik be.

A szorgalmi i1ddszak az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tlnnepéllyel
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek.

6.2. A vezetok munkarendje

- Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° és du. 16% 6ra kozott az igazgatd és helyettese
koziil egyikiiknek az iskoldban kell tartézkodnia. Eseti akaddlyoztatisndl eldszor a
munkakdzosségvezetok, sziikség esetén személyes megbizott helyettesiti.

- A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus
jogosult €s koteles az iskola miikodési korében sziikségesseé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére; ugyanigy a 16%° éra utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus, 18.00 6raig a
felligyeletet biztositd pedagogus.

6.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus munkarendjét a Nkt szabalyozza.

A pedagogus heti munkaideje 40 ora. A Nkt. a szerint a nevelési - oktatdsi intézményben
dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve a
neveld - oktatd6 munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObol all. A pedagdgus kotelezd orajat a
gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasra, illetdleg a tanodrai foglalkozas
keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.

- Munkarendjiiket alapvetden az 6rarend szabalyozza.

- A pedagdgusok napi munkaidejét és a helyettesitési rendet az igazgatd vagy helyettese
allapitja meg az orarend ¢és foglalkozasi rend elkészitésével, jovahagyasaval.

- A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 0rdja elétt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak helyén koteles megjelenni.

18



- Az osztalytermet, a foglalkozas helyét, az iskolat csak azutan hagyhatja el a neveld, ha minden
tanulo elment, akire feliigyelt.

- A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7°°-ig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, a tanitand6 anyag-kiiras egyidejii atadasaval.

- Indokolt esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy helyettesétdl kérhet engedélyt - legalabb
egy nappal elébb - a tanora / foglalkozas elhagyasara, elcserélésére, vagy eltérd tartalmi ora
tartadsara. A tanulok ezzel kapcsolatos tajékoztatasa a pedagdgus feladata.

- Intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken minden pedagogus jelenléte kotelezo, az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

- A tanitasi év lezarasat kovetden az iskola — ha az iskola fenntartdja azzal egyetért, és az ahhoz
sziikséges feltételeket biztositja — a tanuldi részére pedagdgiai program végrehajtasahoz nem
kapcsolodo foglalkozasokat szervezhet, amelyeken a részvételt a tanulo, kiskoru tanulé esetén
a szill6 az iskola igazgatdjahoz benyujtott kérelemben kezdeményezheti.

- A gyermeknap kiadasat az igazgatohelyettes végzi a tanév folyaman lehetdleg december és
junius ho kivételével.

- A tovabbtanul6 pedagdgusok konzultacion €s vizsgan vald megjelenésre a tavollét biztositasa
az igazgatOhelyettes feladata.

- A pedagogusok szamira — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld-oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatOhelyettes, a munkakozosségvezetok javaslatainak meghallgatisa utdn. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, egyenletes terhelés.

6.4. A nevel6 - oktato munkat kozvetleniil segito munkarendje

- Az intézményben a nem pedagdgus munkarendjét, munkakori leirasaikat a jogszabalyok
betartasaval az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

- Az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozéi az iskolai kozosség tagjai
munkajukkal, magatartasukkal, kiils6 megjelenésiikkel segiteniiik kell az iskolaban folyo
neveld-oktatdé munkat. Az iskola belsd életére vonatkozé értesiiléseiket kotelesek hivatali
titokként megdrizni.

6.5. A tanulok munkarendje
A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

6.6. Az intézmény nyitvatartasa
- Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig:

az als6 tagozatos épiilet reggel 7 6ratol délutan 16%-ig, sziiléi kérés esetén feliigyelet
18 oraig

a felsd tagozatos épiilet 7°%-to1 16% 6raig tart nyitva.
A titkarsag folyamatosan reggel 7°° 6ratél délutan 16%-ig van nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitvatartasra,
valamint a szokéasos nyitvatartasi rendtol eltérésre az igazgato ad engedélyt.
- Tanitasi sziinetekben is zarva van, kivétel az tigyeleti rend szerinti id6t, amit az igazgato
tanévenként hataroz meg. Ugyeleti idén kiviil csak a beosztisuk szerint munkéat végzok
tartozkodhatnak az épiiletekben.

6.7. A belépés és benn tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval
A szabalyozas célja
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- Biztositani kell az intézmény zavartalan miikodését, a neveld — oktatdé munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket.

- A gyermekek ¢€s tanulok védelme

- Az intézményi vagyon magovasa

A szabdlyozas kiterjed

A tanulok sziileire:

- Gyermekiiket a bejaratig kisérhetik, illetve a bejaratnal varhatjak meg.

- Sziinetekben sziikség esetén beszélhetnek gyermekiikkel.

- Mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolatuk nincs az intézménnyel, hanem tizleti
tevékenységlikkel, barmilyen mas eseti ligyekkel kivannak az intézménybe belépni, benn
tartdzkodni, az illetékes személlyel torténd megbeszélés utan haladéktalanul kotelesek elhagyni
az iskola épiiletét.

- Iskolank volt tanitvanyai: a titkdrsdgon/tanariban kotelesek megkérdezni, hogy a keresett
pedagdgus az intézményben tartdozkodik-e? Ha a keresett pedagdgust nem taldljak, hagyjak el
az iskola teriiletét.

- Az iskolai rendezvényekre az arra érvényes program, illetve szabalyzat szerint torténik a
belépés, benn tartdzkodas.

- A bérldk csak a szamukra biztositott helyiségeket hasznalhatjak.

- Vendég tanorara csak kivételes esetben igazgatdi engedéllyel mehet be.

6.8. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az iskola tanuléi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.
- Tanévenként meghatarozott rendben €s iddpontokban iskolaorvosi és védondi vizsgalatokon
vesznek részt, valamint megkapjak a véddoltasokat. A védond rendszeres idokozonként €s eseti
hivaskor is latogatja az iskolat; vezeti a tanulok egészségligyi torzslapjat. Az iskolaorvos végzi
a 8. osztalyosok palyavalasztas eldtti vizsgalatat is; szakrendelésre utalja sziikség esetén a
tanulokat a szlirdvizsgalatok alapjan.

- Az orvos és a védond az Aaltalanosithatd tapasztalatokrol tdjékoztatja az iskolavezetést,
javaslatokat tehetnek az egészségnevelés érdekében.

diabéteszes gyerekek ellatasara vonatkozo eljarasrend

A tartos gyogykezelés alatt all6 és az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek
ellatasa:

* Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek, tanuld az, akinek egészségiigyi ellatasa az altalanos
fekvo- vagy jarobetegszakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

» Az igazgato a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, az iskolaval, jogviszonyban
allé gyermek, tanulo részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.

» Az igazgato — az ellatas megszervezésével 0sszefiiggésben — a pedagdgus beosztottja
szamara eldirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon
egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

* A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjdnak a specidlis ellatasban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

» munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

* szakmai tovabbképzés elvégzése;

» a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

20



* Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipust diabétesszel ¢16 gyermekek, tanulok
specialis ellatasaban valo részvételt munkakori leirasban rogziti.

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell
eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tiinetek: sapadtsag, remeges, 1zzadas, €hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség
csOkkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4
mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot kis iskolés (alsés) vagy
1ddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimodleslé vagy 1-2 sz6ldcukor tabletta + sziikség esetén 10-15
g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzéaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag’- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil altal 6sszeallitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint
a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznélhato:
(https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-
productinformation_hu.pdf)

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivéasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a b6
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adasarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagdld magas vércukor kaniilhibéra utal.
Ilyenkor gyors kantilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyds utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelési ora elott:

ha a vércukor 6-12 mmol/l k6z6tt, az aktivitds megkezdhetd

ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,
amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani
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A fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa

Intézménylink tanév elején felméri, hogy van-e fokozott kockéazatl allergiaval diagnosztizalt
tanulonk.

Amennyiben az intézménybe allergiaval €16 tanuld jar, akkor a feladatellatasi helyen egy
pedagogus kap megbizatast a tanulo esetlegesen felmeriild timogatéasara.

A sziilének kell gondoskodnia arrdl, hogy az allergiaval €16 tanul6 szdmara egy autoinjektor az
adott feladatellatasi helyen rendelkezésre alljon.

Az intézmény biztositja a fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizalt tanuldk
egészségének megorzése a fokozott figyelmet, az alabbi ellatasi terv szerint:

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy ¢életveszélyes allapotot eldidézd tulérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossdgu az
anafilaxia mielObbi felismerése €s a szlikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitasdhoz, hogy a kdznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemz6 el6zményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1. Ha ismerten allergids gyermek a r4 tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbol
evett, vagy ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar) Es
HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség), vagy HIRTELEN keringési tlinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy
ajulas) Iépett fel; VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél, aki
tudottan nem allergias: bortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy
anelkiil) légati vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség) keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julas) gyomor-bél
rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlddé hanyas, hasmenés), €s a felsoroltak koziil barmely
kettd egyiittesen 1ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélése, hivni kell a mentdket telefonon (104 vagy 112)
¢s mondani: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, és megfeleld
felkeésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekeldtt a mentdszolgélat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktato
munkat segitd dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito telefonon
nyUjtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliilo helyzetbe, esetleg
felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxids rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt

gyogyszer, hivja a mentdket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat

Onnel beszéld munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzépsd szakaszanak
ellils6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek eldirt és nala 1évo injekcidt, ez 12 éves kor alatt
(30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti teststily) 300 ug hatéanyag
tartalmu (utobbi felnétteknek is vald) injekciot.

Az autoinjektort IO mésodpercig tartsa a combhoz nyomval!

4. Ha még nem keriilt rd sor, hivja a mentdt a helyszinre, majd értesitse a sziil6t/gondvisel6t
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6.9. Intézményi védo, 6vo eloirasok, gyermek- és tanulobaleset megel6zésének feladatai,
baleset esetén teend6 intézkedések rendje
Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan
- Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
- A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
- Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat.
- Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.
- A tanév végén, a tdborozas elsd napjan a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

- A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

- A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a
sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 nevelok
baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

- Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlek) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,
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- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

- E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a baleset elkeriilni.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdalyok eldirdsai alapjan
- A tanulo- és gyermekbaleseteket az OM altal meghatarozott modon nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon til gydgyul6 sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

- A sulyos balesetet, azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

- Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

6.10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola miikdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. A rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni kell az e-Tankeren keresztiil a
fenntartonak. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villimcesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

-atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgato

- igazgatOhelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd -
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
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- A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket telefonon vagy tigyeletes altal értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épililet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadoé terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
- A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.
- A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
- Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a

tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épliletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorarodl,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes iskolai szabdlyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)”

tartlamazza. A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a
felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tiizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- neveldi szobakban

- igazgatoi irodajaban

6.11. A nemdohanyzok védelme

A nemdohédnyzok védelmérdl szolo az 1999. évi XLIIL. Torvény értelmében az intézményben
¢és annak bejaratatdl szamitott 5 méteren beliil sem nyilt, sem zart Iégtérben dohanyzohely nem
jelolhetd ki (beleértve az udvart is). A dohdnyzasi korlatozést jol lathato, szabvanyos tiltd
tablaval kell jelolni.

rer s r

idobeosztasa

Az iskola— a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese rogziti a tandran kiviili
6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA e- naploban kell vezetni.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasok vannak, illetve lehetnek:
napkozis foglalkozasok, tanuldszoba, szakkor, énekkar, tanfolyamok, korrepetalas,
tanulmanyi-és sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtar- latogatds, hitoktatas,
didkonkormanyzat rendezvényei, kdzépiskolai el6készitd, stb.

Ezekrdl a foglalkozasokrol évente a neveldtestiilet dont.

Napkozi
A napkoziotthon célja, hogy a tanulokat felkészitse a tanitasi 6rakra, szabadidejiiket pihenésre,

s a mivelddést, személyiségfejlesztést eldsegitd egyéb tevékenységre hasznaljak fel. A
napkoziben zajlo foglalkozasok hozzajarulnak a gyerekek sokoldalu fejlédéséhez, a szabadidd
igényes eltoltésehez.

- A szilok kérésétdl figgden, minden évfolyamon miikodhet, de szervezése elsdsorban az 1.-4
évfolyamon torténik. A csoportok kialakitdsanak szempontja elsdsorban az évfolyamok szerinti
miikodés, de lehet Osszevont is.

- A napkozi a szorgalmi iddszak alatt miikodik. A téli-tavaszi szilinetben, tanitasnélkiili
munkanapokon - igény esetén - dsszevont iigyeletet kell szervezni.

- A napkézis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kdvetden kezdédik és 16% 6raig tart. A sziilék
kérésére ezt kdvetden max. 18 oraig tartd dsszevont iigyeletet kell szervezni.

- Napkozis foglalkozasrol valo elengedés a sziild irasbeli vagy személyes kérelmére torténhet,
a napkozis neveld engedélyével; a rendszeres eltdvozasra az osztalyfénok javaslata alapjan - az
igazgatohelyettes ad engedélyt egész tanévre, figyelembe véve a tanul6 iskolai eldmenetelét €s
magatartasat.

Tanulbszoba

A tanul6szobai foglalkozds célja, hogy segitse a tanulokat az ©6nallé tanulasimodszerek,
technikak kialakitdsaban, ezek segitségével az iskolai tananyag elsajatitasaban.
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- A tanuldszobai foglalkozéasok a 5-8. osztalyos tanuloknak szervezhetdk, a tanulok tanulmanyi
eredményétol fiiggden, igény és lehetdség esetén.

- A szorgalmi idében, tanitasi napokon miikodik, 13%°-16% 6raig. Szaktanar orarendi beosztas
alapjan zarkoztatja fel a gyenge teljesitményti tanulokat a kdzismert targyakbol.

A napkozis vagy tanuldszobai ellatastol fiiggetleniil minden igénylének biztositunk (a tanuldk
rész-étkezést is valaszthatnak) — megfelelden kulturalt viselkedés esetén - jelentkezés egy lapon
torténik a napkozis jelentkezéssel.

Szakkorok

Célja a tanulok érdeklodését felhasznalva a képességfejlesztés, a tehetséggondozas, betekintés
a tananyagon til mutat6 ismeretanyagba.

- A szakkoroket és tanfolyamokat, didkkoroket a sziilok igényei, az iskola hagyomanyai és
lehetdségei szerint szeptemberben hirdetjiik meg. A tanuldk jelentkezése utan, igény szerint
inditjuk a csoportokat. A foglalkozasok legkésébb szeptember masodik hetében kezdddnek és
a szorgalmi 1d6 végéig tartanak. Id6tartamuk heti 1 6ra.

- A szakkorvezetdt az igazgatd bizza meg / kiilsé szakember is lehet /, aki a miikodésért
szakmailag és pedagogiailag felelOs.

- Munkaterv alapjan dolgozik, naplot vezet.

- A tanuldknak a jelentkezés onkéntes, a sziild és osztalyfonok tudtdval torténik; felvétele egy
tanévre szol, kimaradésa kizarélag indokolt esetben a sziil6 és osztalyfonok tudtaval torténik.
-Enekkar

Célja a megfeleld adottsagh tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
¢s szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa.

- Az iskolak énekkara sajatos onkeépzokorként miikodik, szorgalmi idoben, orarendbe rogzitett
idépontban, heti egy-vagy kétszer 45 perces id0beosztassal.

- Vezetdje az igazgat6 altal megbizott kdrusvezetd

- A tanulok onként jelentkeznek, kivalasztasukrol a karvezetd dont.

Az ¢énekkar biztositja az iskolai linnepélyek ¢€s rendezvények zenei programjat, ezért
miikddésének minden koltségét az iskola viseli.

Didksport-, tomegsport foglalkozasok

Célja a gyermekek mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a sport megszerettetése, tehetséges
tanulok tovabb fejlesztése, versenyre valo felkészités.

- A tanuldk tandéran kiviili sporttevékenységét elsdsorban a testneveld tanarok / tanitok
szervezik a szorgalmi id6ben.

- A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

- Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiillonbozd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken vald részvételre.

- A magasabb szintii versenyforduldkba jutott tanulokat az igazgatd mentesiti a tanoérakon valod
részvétel aldl a verseny idejére és az utazas iddtartamara, amennyiben a tanul6 az év elején
leadta az egyesiileti tagsagarol szol6 igazolast.

Felzarkoztatd foglalkozésok (korrepetaldsok), differencialt fejlesztést biztositd foglalkozasok
(als6 tagozat), egyéni foglalkozasok

A kompenzidlo foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatés, a tovabb haladas feltételeinek megteremtése.

- A korrepetalast a tantargyfelosztas alapjan érarendbe beillesztve a pedagogusok tartjak.

Kozépiskolai elokészitd
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Célja, hogy felkészitse a tanulokat a kozponti irasbeli felvételi minél jobb megirasara.

- A 8. osztalyokban - igény esetén- kozépiskolai el6készitd foglalkozdsokat szerveziink, a
szorgalmi idében, a felvételi vizsgék eldtti idoszakban. Célja: a kozépiskolaban valo helytallas,
a j6 eredmény elérésének segitése.

- A részvétel onkéntes, a csoportlétszamok a szakkori 1étszamokkal megegyeznek.

- Altaldban matematika és magyar nyelv és irodalom tantargyakbol indul.

Tanulmanyi és kdzodsségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja - a pedagogiai
program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank t4jainak ¢és kulturdlis Orokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

- A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykirandulas tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. Csak azok a tanulmanyi kirandulasok ismerheték
el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagogiai programjaban
rogzitett céloknak és feladatoknak.

- Sziil6i értekezleten az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni kell a kirandulds szervezési
kérdéseit ¢€s a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulds véarhatd koltségeinek vallalasarol a
sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk. Szocialis helyzete miatt senki sem maradhat le a kdzos
programokrol.

- A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

- A neveldnek gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a
telepiilési €s az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a munkako6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért.

Egyéb rendezvények

Egyéb rendezvényeink miivelddési, miivészeti, ismeretterjeszt, valamint személyiség- és
kozosségtejlesztd célt szolgalnak.

- Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitds és tarlatlatogatasok, vetélkeddk, szorakoztatd-és
szabadid0s rendezvények, a kirandulasok, nyari tdbor a tanitdsi id6n kiviil barmikor
szervezhetdk az iskolai kozdsség, az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
- Mindegyik része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza
a szervezés feladatait és feleldseit.

- A tanulok iskolan kiviili szervezet-, egyesiilet-, intézmény munkdjaban rendszeresen, vagy
esetenként részt vehetnek / a sziild tudtaval / -ezt az osztalyfondknek be kell jelenteni.

6. 13. A mindennapos testnevelés szervezése

Az Nkt. 27. § (11) bekezdése szerint az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatasban, azokban
az osztalyokban és azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelési program keretében,
amelybdl legfeljebb két ora valthato ki a sportrol sz6l6 térvény szerinti keretigazolt sportoloi
jogviszony igazolasban 4ll6 versenyzo tanul6 kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban —
a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazoldsaval, amennyiben a
testnevelésorat kozismereti tandra nem eldzi meg vagy nem koveti.
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Tovéabbra is biztositjuk tanuldéinknak:

- versenyekre valo felkészitést, melynek pontos idejét, heti éraszdmat tanévenként az iskolai
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

- az iskola igény alapjan biztosit tomegsport foglalkozast, melyek tevékenységébe a tanuldok
akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak. A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét
tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

- a napkozi otthonban és a tanul6szoban a jatékos, egészségfejleszto testmozgast.

Az iskola biztositja a tanoérdkon kiviili idészakban a tornaterem, a sport-udvar hasznalatat
tanuloinak, tanari feliigyelettel.

A helyi sportkorrel valé megéllapodas alapjan tanuloink hasznalhatjak a kdzségi sportpalyat és
miufiives palyat is.

6.14. Az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége

A sziil6k szobeli tdajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziillék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogadodrakon torténik.
A sziilok az iskola pedagdgiai programjardl, SzMSz-ar6l és hazirendjérdl az igazgatotol,
igazgatohelyettestdl, osztalyfonokoktdl kérhetnek tdjékoztatédst, illetve ezek a honalpon is
megtekinthetdk.

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztidlyfonokok a Kréta tanulmanyi rendszer
funkcioin keresztiil tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiinknek. A sziilokkel valo
kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben vagy a tanulményi rendszerben kiildott elektronikus
iizenettel torténik. Jogkdvetkezményekkel jard esetekben azonban a Kréta e-ligyintézést, a
Kréta lizenek funkciot vagy a postai tértivevényes kiildeményt kell alkalmazni.

A sziiloi értekezlet rendje

Az osztalyok, csoportok sziil6i kdzossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja.
A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairol az elsd sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leendd elsd osztalyosok sziileinek a beiratkozast kovetden a tanév befejezése elott tajekozato
sziildi értekezletet kell tartanunk. Az osztalykozosségek év eleji értekezletén lehetdséget kell
biztositani az osztalyban tanité j pedagdgusoknak a bemutatkozasara.

Az iskola tanévenként 3 sziildi értekezletet tart.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgato és igazgatohelyettes, a sziiloi szervezet elndke hivhat
Ossze — a felmeriild probléméak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilék szamara. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 4 alkalommal tart fogadoorat
(november, janudr, és a sziil6értekezletek elott).

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanul6 sziildjét az osztalyfonok irasban is behivhatja az
intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviselé fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon, vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
a KRETA e-naploba rogziteni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan kell beirni.
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Az osztalyfonokok a félévi és az év végi értesitOben a Kréta taniigyi rendszeren keresztiil a
pedagbgiai programnak megfelelden szoveges, illetve érdemjeggyel torténd értékelést adnak a
tanulok eldmenetelérdl.

Az osztalyfonokok a szaktanarral egyeztetve december és méjus honapban, irdsban értesitik
azon tanulok sziileit, akik valamilyen targybol bukésra allnak.

7. Az intézmény neveldotestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete, a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé atruhazott
iigyek, a nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet - a NKt. 70 §-a alapjan - a nevelési - oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd egy¢eb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet dontési jogkdre

A nevel6testiilet dontési jogkore a NKt. 70 § (2) bekezdése alapjan az alabbi esetekre terjed ki:
-- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgusok kivalasztasa

- hazirend elfogadasa

- tanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés

- tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

- a tovabbképzési program elfogadésa

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A dontéshozo neveldtestiilet értekezlet akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha a tantestiileti
létszam 2/3-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit €s hatirozatait — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével —nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkdre

Az NKt 70§ (3) alapjan_a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban tanévzaré értekezletre, az igazgato
altal kijelolt napon keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti, amelyrdl
jegyzokonyv késziil, amit meg kell kiildeni a fenntartonak

- Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt iddpontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelOtestiilet.

- tanév kozben munkaértekezleteket, amelyekrdl emlékeztetd késziil

- nevelési értekezleteket.

A nevelGtestiilet barmely értekezletén hozott hatarozatait jegyz6konyvezni kell

- Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

- A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti
formaban végzi.

- A neveldtestiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanité pedagdgusok
vesznek részt, kotelezo jelleggel.

- Mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfénok megitélése alapjan - barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

- Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd O0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51 %- a, valamint az intézmény igazgatdja
vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A rendkiviili értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A nevelbtestiilet értekezleteirdl felvett jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- a tanacskozas céljat, idejét, helyét

- a tdvollévo tantestiileti tagok nevét, munkakorét

- a napirendet

- vitak 1ényegének tomor osszefoglalasat

- a hatarozatokat

A jegyzOkonyvet az igazgatd altal megbizott neveld vezeti, aki egy héten beliil két példanyban
elkésziti, az igazgatoval egyiitt alairja.

Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejli koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Véleményezési jogkore van:

- az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval vagy modositasaval,

- Osszehivas modja, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartoz6 minden kérdésben Ossze kell hivni. Az Osszehivas az igazgatd feladata, a
helyben szokésos modon.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa
A nevelQtestiilet a kovetkezd ligyeket atruhazza a megjel6lt célcsoportra:

Feladat Célcsoport

Tanuldk fegyelmi {ligyeiben val6 dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag

Tanulok osztalyozo vizsgéara bocsatdsa Egy osztalyban tanitok kozdssége

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének | Egy osztalyban tanitok kozossége

megallapitdsa

Projektmunka A projektre szervezett munkacsoport

IPR csoportok Az esélyegyenlOség megvalositasa
érdekében a HHH-s tanulok integracidjanak
megvalositasa. Feladataikat az [PR
megvaldsitasi terve tartalmazza
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Hivatali titok- titoktartasi kitelezettség

A neveldtestiilet tagjainak munkdajaval, személyzeti tligyeivel, a tanulok elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga ¢és az azzal Osszefiiggd részletek a hivatali
titkok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megorzésére fegyelmi felelosség kotelezi a nevel6testiilet minden tagjat.

A neveld a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat koteles 8 napon beliil az
igazgatonak bejelenteni.

7.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei, a munkakozosségek tevékenysége

A nevel6k szakmai munkakdzdsségei

A szakmai munkakozosségek a NKt.71.§ szerint 1étrehozhatok.

A szakmai munkak6z0sség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok szakmai
szervezete. Az iskolaban létrehozott munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve €s a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetok iranyitjak. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatira az intézményvezetd bizza
meg. A valasztas hatarozott idore szol, a megbizas idétartama 5 év, igazodik az igazgatoi
megbizasahoz.

A munkakozosségek alaptevékenysége

- A nevelés-oktatas szakmai, tartalmi 6sszehangolésa.

- Tisztasag, dekoralés, neveldi, tanuldi ligyelet szervezése, koordinalésa.

- A tanuldk versenyekre vald felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai €s iskolan kiviili
versenyeken vald részvétel koordindlasa, eredmények nyilvantartasa

- A szabadon felhaszndlhato orakeret tartalméanak, kovetelményrendszerének kidolgozasa és
helyi alkalmazasa.

- A taneszk6zok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése.

- A palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasti pedagogusok szakmai munkdjanak segitése,
figyelemmel kisérése.

- A helyi mérések rendjének kialakitasa, lebonyolitasa, az eredmények értékelése.

- Javaslat tétel a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara

- A pedagdgus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése

- A gyermekvédelmi munka (t6bb neveldt érint6 esetek) koordinalasa

- Az elmult évek kompetencia-vizsgdlatainak eredményeinek elemzése, az eredményesség
fejlesztésének iranyai, feladatai.

A munkakozosségek ¢€s vezetdi, az augusztus végi alakuld értekezleten — az el6zd év
tapasztalatai alapjan — hatarozzak meg a specialis feladatokat.

Az iskoldban a kovetkezd munkak6zdsségek milkodnek:
- fels6s munkakdzosség (8 taggal)
- alsos és napkozis munkakozosség (9 taggal)

A munkakozosség vezetdjének feladata:
- Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

32



- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkadjaért,
fejleszti a munkatarsi kozosséget.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére, mindségi bérpotlékra.

- Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat (alsos), munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetosége elott és az iskolan
kiviil, ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasarol.

- Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd beszdmol a munkakdzdsségben
folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Az igazgatd megbizéasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében ellendrzé munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének. LehetOség
szerint évente legalabb egyszer minden munkak6zdsségi tagndl orat latogat.

- Feladata a tanuldi és neveldi iigyelet szervezése, a didkdonkormanyzat munkéjanak
koordinalasa.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

- A szakmai munkakdzosség vezetdjének munkdjat a munkamegosztas szerint az igazgato,
illetve az igazgatdhelyettes iranyitja.

A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddése, kapcsolattartdsa

A munkakozdsség-vezetdk részére havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbeszélést
tart az igazgat6, ahol lehetdség van a neveléssel, oktatassal kapcsolatos kérdések egyeztetésére,
a feladatok meghatarozasara.

Amennyiben szakmai munkak6zosség nem mikodik, akkor az adott teriileten ellatando
feladatokat a szakteriileten dolgoz6 neveldk kdotelesek ellatni, megbizas, kijeldlés alapjan, az
igazgatd vagy helyettese irdnyitasaval.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

8.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél
munkavallaloi jogviszonyban 4116 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az iskolai koznevelési jogviszonyban alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok és ezekhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.
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Az igazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozdsségek,

- sziil61 munkak6zosség,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

Feladatkorok a TER vonatkozasaban:

Igazgatd Az igazgatd (értékeld vezetd) jogi feleléssége osztatlan, a teljesitményértékelésrol
sz616 munkaltatéi dontést nem ruhazhatja at, azonban az értékelési feladatok elvégzése
delegalhaté a kozremiikoddknek az intézményi TER szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.
[TER rend. 3. § (2)-(3) bek.].

Igazgatéhelyettes Kozremiikodoként tdmogatja az igazgatot az alsdé és felsd tagozat
vonatkozasaban a teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden.

Munkak6zbsség-vezetdk: Kozremiikodoként tamogatjak az igazgatot az alsé és felsd tagozat
vonatkozasaban a teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden.

8.3. A sziiloi munkakozosség
- Az iskolaban a sziiléknek a kdznevelési torvény 73. §-a lehetdséget biztosit, hogy jogaik
érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében sziiléi munkakozosséget (SZMK)
miikodtessenek.
- Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jarod tanulok sziilei alkotjdk. Az
osztalyok sziil61 munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK elnoke vagy az osztalyfénoke segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
- Az iskolai sziiléi szervezet megvalasztja sajat tisztségviseloit, kialakitja sajat mitkodési
rendjét, az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.
- Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, képviseli a sziiloket és tanulokat Nemzeti Koznevelési Torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
- Ezeken tll az alabbi véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- Véleményezi: az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és Miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel és a tanulokkal
kapcsolatosak.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
- Kotelezd kikérni a sziil6i szervezet véleményét a kdvetkezd esetekben:
- Az intézmény atszervezésének, megsziintetésének, feladatai megvaltoztatasaval, ill.
nevének megvaltoztatasaval kapcsolatos fenntart6i dontések meghozatala eldtt.
-- Tankdnyvrendelés elott.
- A tanév helyi rendjének neveldtestiileti elfogadasa eldtt, a tanuldkat érintd programok
tekintetében.
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- Az iskola tamogatja a sziil6i szervezet miikddését azzal, hogy helyiséget biztosit szdmukra.

8.4. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €1én, mint pedagogus-vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az
SZMSZ mellékletében taldlhatd munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibodl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar

- osztalytitkar-helyettes

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

8.5. Az iskolai kozosségek kapcesolata

Az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrol a hirdetStablan, a belsd levelezd rendszeren

keresztiil, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetOség iilései utan tajekoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairol.

- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskola
vezetdségének.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

Also és felso tagozat atmenete

A szaktanarok lehetdség szerint hospitalnak a 4. osztalyban.

A negyedikes osztalytanito az elsd félévben az 5. osztalyban hospital.

Fontosnak tartjuk a nyilt orak, bemutatd foglalkozasok kolcsonds latogatasat, a neveldk
tapasztalatcseréjét, a kozos iskolai szintli rendezvényeken valo egyiittes részvételt.

Iskola és napkozi otthon egyiittmiikodése

Legfontosabb az érintett nevelok napi jo6 munkakapcsolata, a tapasztalatok és problémak
megbeszélése, a hospitalas.

Lehetdség szerint egyre tobb napkozis csoportkodzi foglalkozast kell tartani, amelyen esetenként
a nem napkozisek is részt vehetnek / karadcsonyi-husvéti késziilodés, vetélkeddk, stb./

Osztalyok kézotti kapesolat
Az osztalyok az iskolakozosség tagjai, ennek erdsitése, élményszeriivé tételére fontosak az
iskolaszinti rendezvények, évente tobb alkalommal, véltozatos teriileteken.
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A szakkori munka is része az iskolai munkanak, nyilt szakkori napokon ismerkedhetnek vele a
tanulok.

J6 lehetdséget kinal a kapcsolatok erdsitésére a nyari tabor, ahol mas koriilmények kozott,
sziiloktol tavol kell a gyerekeknek egyiitt élniiik, egymast segitve, kdzosen ,,dolgozniuk”.

A neveldk és a tanulok

- Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato: az
iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén a didkkozgyiilésen rendszeresen /évente legalabb
1 alkalommal, és a folyosokon elhelyezett hirdetétablan keresztiil, az osztalyfonokok az
osztalyfonoki orakon, a Kréta taniigyi rendszeren keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.

- A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tdjékoztatni kell.

- A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk Gtjan — az intézményvezetdhdz, az osztdlyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz vagy az iskola sziil6i munkak6zosség vezetdjéhez fordulhatnak.

- A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az intézményvezetovel, a nevelokkel, a
nevelQtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolatai

- A sziil6ket a lehetdség szerint minél tobb alkalommal és minél tobb teriileten be kell vonni az
iskolai tevékenységbe: informéciot adni, véleményliiket kérni, részvételiiket és segitségiiket az
iskolai rendezvények lebonyolitdsaban, szervezésében, tanulok kiséretében, tarsadalmi
munkaban az egész iskolaért, vagy egy-egy osztalyért, stb.

- A kapcsolattartas rendszeres formai: sziiloi értekezlet évente 3, valasztmanyi iilés évente 2,
nyilt nap éventel, fogaddora évente 4 alkalom.

Ezek idopontjat az éves munkarend tartalmazza, ezen kiviil rendkiviili sziiloi értekezlet €s
véalasztmanyi iilés is 0sszehivhato, konkrét probléma megtargyalasara, a sziil6k vagy neveldk
kérésére

- A sziil6k a tanuldk és a sajat — jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk tjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i
munkako6zosséghez fordulhatnak.

- A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
véalasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i munkakozosséggel.

- A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, hdazirendjérél az iskola vezetdjétél, valamint helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast. Az iskola valamennyi szabalyzatat az iskola honlapjan is elolvashatjak.

A vezetok és az SZMK kozotti kapcesolattartds

- Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

A valasztmannyal az igazgatohelyettessel tart kapcsolatot a didkdnkorméanyzat munkdjat segitd
neveldvel egyiitt.

- Azokban az ligyekben, amelyekben a SZMK-nak véleményezési joga van, a véleményt az
igazgatd kéri meg, valamint meghivja az SZMK képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz.

- Az iskolai SZMK valasztmanyat az igazgathelyettesnek tanévenként legalabb két alkalommal
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Ossze kell hivni, €s itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérol.

- Az osztalyok sziil6i munkakozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

- Kiils6 kapcsolatokban az iskolat az igazgatd képviseli. A képviseletet eseti megbizassal
atadhatja.

8.6. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitdsdra ¢s miukodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkodésérol:

-gazdasagi helyzetét érintd kérdésekrol,

-a munkabérek valtozasarol,

- a munkaidd felhaszndldsarol, a munkafeltételek jellemzdirdl,

- a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamardl €s munkakoriik megnevezésérol
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartdé szamara.

A munkaltaté dontése eldtt legalabb 15 nappal kikéri az intézményi tanics véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérdl (Mt. 264.§) alapjan.

Az intézményi tanacs vezetdjével — havi rendszerességgel — az igazgato tartja a kapcsolatot.

8.7. A diakonkormanyzat miikodése, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formai, rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziitkséges
feltételek biztositasa

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoréan kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
A didkonkormanyzat
- A didkdénkormanyzat /DOK/ a sajat hatarkdrébe tartozé dontések meghozatala elétt a
neveldGtestiilet véleményét, illetve SZMSZ -ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot segitd
tanar kozremiikodésével az igazgato utjan kéri meg.
- A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldott,

- a tanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt,

- az 1fjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadésa el6tt.
A DOK véleményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eléterjesztés 15 nappal
korabban torténd atadasaval.
- A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd
tanar képviseli.
- Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat tdmogatasaval - az
igazgatohoz sziikebb kozdsséget érintd ligyekben az igazgatdhelyetteshez, vagy a feleléshoz
fordulhat.
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- A DOK miikodését az iskola tdmogatja: ingyenes és teljeskorii helyiség és felszerelés
hasznalattal egyeztetés alapjan.

Didkkozgyiilés

- A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a didkkozgytlés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza

- Az iskola ¢letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkorméanyzat a segitd tanar
kozremiikodésével a kozgyllést megel6zden irdsban vagy szdéban eljuttatja az iskola
igazgatdjahoz. A feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.

- Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €¢s miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

- Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelOtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

- Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen az
igazgatonak vagy megbizottjdnak a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol. A didkkozgyllés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgatd felelos.
A didkkozgytilés 1 év idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan didkképviseldt valaszt.

- A rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasat a DOK vezetdje a javasolt napirend megjeldlésével
a segitd tanar Utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott
15 napon beliil intézkedik: 6sszehivja a diakkozgytilést.

Egyéb tajékoztatas:

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a kiilonb6zd szintli versenyeken, vetélkedOkon,
palyazatokon / helyi, korzeti, megyei, orszagos /, barmilyen tevékenység teriiletén / tanulmanyi,
sport, egyeb / a gyOztes, illetdleg helyezést elért tanulok vagy csoportok eredményes szereplését
az egész iskolakozdsség megismerje.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Kapcsolat a fenntartéval

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajekoztatas adasa,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacid-szolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Ovoda - alsé tagozat kapcsolata
A leend¢ 1. osztalyos neveld 1 alkalommal hospital a nagycsoportban / apr.-m4;./
A leendd elsds tanitdo gondoskodik az 01j elsdsok tinnepélyes fogadasarol.

Gyvermekjoléti szolgdlat munkatarsaval heti szintli a kapcsolattartas. Az informéciok pontosak,
napra készek. A gyermekjoléti szolgalat munkatarsa heti egy alkalommal rendszeresen felkeresi
az intézményvezetot megbeszélés céljabol.

A neveldk feladatai a gyermek - ¢és ifjisagvédelemben:

A nevelési-oktatdsi intézmények kozremikddnek a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikdodnek a gyermekjoléti
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szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

- Ha a nevelési - oktatasi intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol.

- A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csalad latogatason
megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezO0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetdvel torténd
esetmegbesz¢lés utan irdsban értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, javaslatot tesz a
veszélyeztetett gyermek helyzetének javitasa érdekében. Sziikség esetén egyilittes
csaladlatogatast szervez a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

- Ha a gyermek veszélyeztetettsége a megtett intézkedések ellenére ,,fokozdodik” a
gyermekjoléti szolgdlattal tortént megbeszélés utdn védelembe-vételt kezdeményezhet a
gyermekvédelmi irodanal.

- Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer ellenes program kidolgozasaval segitse,
végrehajtasanak  figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tijékoztatds nyujtdsa a tanulok, sziilok és a
pedagdgusok részére.

- A tanulokat az elsé osztalyfonoki oran, sziileiket az elsd sziildértekezleten tajékoztatni kell a
gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

- Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények / pl.: gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd/ cimét,
illetve telefonszamat.

Iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgaltato szervezet

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

- Az iskolaorvossal, a véddéndvel a rendszeres kapcsolattartds az igazgaté feladata a kozvetlen
segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

- A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja

- Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuloi az orvosi vizsgéalaton
megjelenjenek.

- Az iskolai Egészségneveld Program megvaldsitasat segitve, munkaterve alapjan végzi a didksag
korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart
az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Helyi civil szervezetek:
Rendszeres a kapcsolatunk a nyugdijasok szervezetével. Miisorokat adunk szamukra (pl.:
Idések napja).

A Német és Cigdny Nemzetiségi Onkormdnyzat anyagilag timogatja tanuléinkat, az altaluk
meghatarozott szempontok szerint.
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Az intézmény az alapitd okirataban rogzitett korben integralt oktatas-nevelés keretében
gondoskodik a sajatos nevelési igényll és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek, tanuldk ellatasarol, fejlesztésérdl. Igy, rendszeres a kapcsolatunk a

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a Humanszolgaltato Kézponttal. Vizsgaljak
az altalunk bekiildott tanulokat, javaslatot tesznek a tanuld fejlesztésére, melyet
gyogypedagogus végez.

Amennyiben a sajatos nevelési igény vagy BTMN gyantja az intézmény pedagogusaiban
felmeriil, az igazgatOhelyettestes a vonatkozd jogszabalyban rdgzitettek szerint a az
osztalyfonokkel egyiittmiikddve vizsgalatra kiildi a tanulot.

Az intézménybe érkezd szakvélemények alapjan a gyermek, tanuld allapotdra vonatkozo,
szakvéleményben rogzitett megallapitasokat, a fejlesztés pontos tartalmat, idOkeretét, a
kiscsoportos fejlesztés lehetdségeit, a fejlesztés s a fejlodés sziikséges dokumentalasat minden
egyes gyermek, tanuld esetében meghatarozzak.

A kozépiskolakkal a felvételi soran keriiliink kapcsolatba. A kapcsolat felvétele az iskola
tovabbtanulasi feleldsének, ¢s a mindenkori nyolcadik osztalyos osztalyfondknek a feladata.

Az igazgat6 kapcsolatot tart a Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal. Tajékoztatja a tantestiiletet
az altaluk kindlt tovabbképzésekrdl, szakmai programokrdl. Igény esetén megszervezi a
jelentkezést, biztositja annak feltételeit, hogy a neveld részt vehessen a kivalasztott
rendezvényen.

Kapcsolat a térténelmi egyhdzakkal: Az intézménybe jelentkezd hitoktatok a tanuldk kotelezd
tanorai foglalkozasain kiviili idoben korlatlanul tarthatjak a hittanoraikat, melyre térités nélkiil
igénybe vehetik az iskola tantermeit. A foglalkozdsok oOrarendjének kialakitasaban a
hitoktatokat a neveldtestiiletben az e feladatra megbizott koordindldé pedagdgus segiti. A
végleges orarendet kifliggesztik a tanari szobaban.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szO0lo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kveto kérdésekre, javaslatokra
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¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szilil6jének.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

-az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése
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- ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb hdrom honapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

A valahovi tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomdny kozdsségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossdgot teremt mindennapi életiinkben. Intézményiink tudatosan dapolja, Orzi, és
folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az iskola hagyomdanyainak &polédsa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A nemzeti linnepélyek €s megemlékezése rendezése €s megtartasa a gyermekek/tanulok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyé€b helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlekezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezésért
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a
képességeket ¢€s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a
pedagdgusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

Iskolai szintli iinnepélyeink:

- Tanévnyito linnepély, itt torténik az elsésok fogadas

- Nemzeti tinnepeink: Marcius 15.- az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
Oktober 23. - a koztarsasag kikidltasanak évforduldja

- Ballagés, a 8.-osok bucsuztatasa — jutalomkdnyvek kiosztasa

- Tanévzar¢ linnepély — jutalomkonyvek kiosztasa

Az iskolai innepélyeken kotelezo viselet
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Az intézmény ilinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.

- Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk részére
sOtét nadrag, fehér ing.

- A pedagdgusok 6ltdzete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61tdzEk.

Egész iskolat érinté hagyomanyos rendezvényeink:

- Tanévindité didknap

- Aradi vértanuk iinnepe - koszortzas

- Karacsony

- Farsangi bal,

- Gyermeknap- SZMK-val k6z0s rendezvény

- Osszetartozas napja

- Hon- és népismereti nap: A sarkézi hagyomanyorzést fontosnak tartva lehetdséget biztositunk
a népi jatékokkal, - szokasokkal-, dalokkal- és tanccal valo megismerkedésre; Ocsény és a
kornyez6 telepiilések tdjhazainak megismerésére, ellatogatunk a szekszardi Wosinsky Mor
Muzeumba, a Babits hazba.

- Egészségneveld hét, Fenntarthatosagi hét, Digitalis témahét

Egyéb hagyomanyos programjaink:

- - Részt vesziink MDSz altal meghirdetett kiillonb6z6 versenyeken.

- ,,Torpnap” — jatékos formaban megismertetjiik az iskolat a beiratott elsésokkel (junius eleje)
apr6 ajandék

- Bekapcsolodunk a természetjarok és természetvédok tevékenységébe; évente legalabb egy
alkalommal szerveznek az iskolai kozdsségek kozos turat, kirdndulast, zold napot, stb.

- Oktatasi formaink kozott projektnapok, erdei iskolai oktatés; illetve pihenéssel, nyaralassal
Osszekotott nyari taborozas is szerepel.

11. A pedagogusok altal hasznalt informatikai eszkozok, és egyéb

taneszkozok hasznalati rendje

A pedagbdgus az iskolai leltarba vetél utan hasznélatra ingyen megkapja a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanari segédkonyveket, oktatoprogramokat.

Joga van a munkéjahoz sziikséges iskolai informatikai eszkozoket ingyenesen haszndlni.
Sziikség esetén az iskolai leltarban szerepld laptop allomanybol egyet téritésmentesen
hasznalatra atvehet, melyet legkésébb a tanévzard értekezleten koteles visszaadni.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

12.1 Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

» az alkalmazott pedagogusokra, 6éraad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A nyomtatés €s irattarozas a iskolatitkar
kotelessége. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban
taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

Az elektronikusan tarolt adatdlloméanyok, elektronikus dokumentumok olvashatdsagat,
visszakereshetOségét a megorzési id6 lejartaig biztositani kell. Az elektronikus iratokkal,
adathordozokkal kapcsolatosan rendelkezni kell védelmi intézkedésekrdl, virusvédelemrol.

12.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 0Gsszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus Uton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az altalanos iskoldban hasznilatos KRETA informatikai rendszerben a digitalis napld
elektronikusan eldallitott, részben papiralapon tarolt adatként kezelendd. A rendszer
rendelkezik az 4dgazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai ¢és az adminisztracidért felelds
alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését.

Ebbdl eldallitott nyomtatvanyok:

Tanévi gyakorisaggal az osztalynaplokat archivalni kell, az osztalynaplokat elektronikusan, pdf
allomanyban a fajlserveren is tarolni kell.

Félévkor a tanulok elektronikus naplobol eldallitott félévi értesitdjét ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
irattal kell a tanuld félévi osztalyzatairol tajékoztatast adni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzslapot (osztdlyonként) kell kinyomtatni,
tanulonként a térzslap beliv taniigyi, szigoruan szdmadassal nyilvantartott nyomtatvanyra, papir
alapu torzslap-kiilivbe rendezve. A torzslap-belivek és a kiiliv adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia,
az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattdrozni kell.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld ellendrzé konyvét iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben, ill. a sziild értesitésekor, valamint minden olyan
esetben, amikor az adattovabbitas kotelezd vagy megengedett. A kinyomtatott dokumentumot
az osztalyfondk vagy vezetd beosztasu pedagogus irja ala.

Az intézmény altal - 2022/2023. tanévtdl kezdve felmend rendszerben - hasznalt Beirasi naplo
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

95. § (1) Az iskoldba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott
- alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszonya
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényli tanuld
nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakértéi véleményt kiallitd
szakeértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakértéi vélemény szamat és
kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezo kotelez6 feliilvizsgalat
idépontjat. Az iskola minden év junius 30-4ig megkiildi az illetékes szakértéi bizottsagi
feladatot ellato intézmény részére azon tanulok nevét - a szakértdi véleményt kidllitd intézmény
¢s a szakértdi vélemény szamdaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgdlata a kovetkezd tanévben
esedékes. A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon valo
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplé megjegyzés rovatdban. A beiradsi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM
azonositdjat €és cimét, a megnyitds €s lezaras idOpontjat, az igazgatd alairasat, valamint
papiralapii nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulo

naplobeli sorszamat,

felvételének 1dépontjat,

nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku miivészeti iskola
kivételével,

jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,

¢vfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

az egyéb megjegyzéseket.

- A beirasi naplot az iskola kezdd évfolyamon nyitja meg, majd folytatolagosan vezeti.

- Az intézmény évfolyamonként egy-egy beirasi naplot vezet.

- A beirési naplot a teljes tanulmanyi id6 alatt a mindenkori tanuléi 1étszam valtozasanak
megfelelden naprakészen kell vezetni.

- A beirasi naplo boritojan szerepel az iskola neve, OM azonositdja és cime, a megnyitas
¢s lezaras idOpontja, az igazgat6 alairasa, valamint az iskola korbélyegzdjének lenyomata is. A
beirdsi naplo boritdjat az igazgatd mellett a napld vezetésével megbizott alkalmazott irja ala.
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- A beirési sorszamot 1-es szamtol kezdve folyamatosan kell szamozni, mas naplokban,
iigyiratokon stb. a beirdsi sorszamot torni kell a beirds évszamaval, hogy a hasonld beirasi
sorszamok zavart ne okozzanak. (Pl.: 23/2022-23.)

- A kezd6 évfolyam tanuldinak adatait a beirasi naploba digitalis iton veszi fel az iskola
vezetdje altal kijelolt - nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott, majd az
adott tanév szeptember 1-jén kinyomtatja a kitoltott adatlapokat, illetve még annyi kitdltetlen
adatlapot, amennyi beiratkoz6 tanul6 varhat6 a beirasi napld lezarasaig. A beirasi naplo kitoltott
lapjait, illetve a késObbiekben beiratkozo tanulok varhatd 1étszamvaltozasdnak megfeleld
példanyszamu kitoltetlen adatlapot spirdlozas technikajaval kell 6sszeflizni. A spirdl zarasa utan
a kész spiralozott dokumentumot a lapjainak lyukasztdsan keresztiil nemzeti szinii zsinérral,
lapozhatoan 0Ossze kell flizni ugy, hogy ezéltal megvaldsuljon a nyomtatvany
szétvalaszthatatlansaga, majd az dsszeflizésre felhasznalt fonal szabadon maradé végét a naplo
cimlapjan (kb. 3 cm-es atmérdjii) papirkorrel kell leragasztani. Ezutan a papirkort az iskola
korpecsétjével ugy kell lebélyegezni, hogy a bélyegzdlenyomat fele a korre, fele pedig a
cimlapra kertiljon.

A fent leirt moédon a lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0sszefiizott beirasi naploba
ezutan csak tintdval szabad beirni.

- A felvett/atvett tanuldkat a beiratkozaskor kell beirni az adott évfolyam beirasi
naplojaba, egy tanul6 egyszerre csak egy beirdsi naploban szerepelhet.

- A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tanuloi jogviszonyuk sziinetel, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd
tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek ténye a hatarozat
szamaval szerepel a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.

- A 2. majd a tovabbi évfolyamokon is az 1. évfolyamban kitoltott beirasi naplot kell
hasznalni. A tovabbi évekre a ,beiratkozas” ugy torténik, hogy a beirasi naplo ,,Melyik
osztalyba iratkozott?” rovatdba kell bejegyezni, hogy a tanuld melyik osztalyban folytatja
tanulmanyait.

- A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani, ugyanakkor a nevét piros tintaval
at kell huzni.

- Ha a tanul6 osztalyt ismétel, akkor a beirdsi naploba a nevét kék tintaval at kell htizni
¢€s a megjegyzes rovatba a kovetkezd zaradékot kell irni: ,, Tanulmanyi ok (betegség stb.) miatt
osztalyt ismétel, atirva ... sorszdm ala.” Az ,,j” beirasi naploba (abba az évfolyamba, ahol a
tanévet ismétli) a tanuldt be kell irni és a megjegyzes rovatba a kovetkezd zaradékot kell irni:
,» Lanulmanyi ok (betegség stb.) miatt osztalyismétlo, atirva a ... sorszam alol.”

- A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld a tizenhatodik
¢letévét betdlti. A sajatos nevelési igényli tanuld tankotelezettsége meghosszabbithato, errdl az
iskola igazgatdja dont a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan. [2011. évi CXC.
torvény 45. § (3) bekezdés].

- A hibas bejegyzések helyesbitését a torzslapra vonatkozodan eldirtak szerint kell
elvégezni.

13. Mobiltelefonok és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz tanorai és
egyéb foglalkozasokon valo hasznalatanak szabalyai

Hasznélatdban korlatozott tdrgynak mindsiilnek a tanitasi nap folyaméan 1-8. évfolyamon a
telekommunikaciés eszkozok — kiilonosen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre
alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszkozok.
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A hasznalatdban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd, azzal, hogy a
tanul6 a hasznalatdban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi 6rak megkezdése
elott leadja, a tanitdsi nap idotartamara, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint
visszakapja. Ezeket az eszkozoket a tanuld kizardlag pedagogiai vagy egészségiigyi célbol
hasznalhatja igazgatdi engedéllyel.

A tiltott és haszndlatdban korlatozott targyak atvétele:

A mobiltelefonokat a tanulonak. az elsd tanitési 6ra eldtt a szaktandrnak le kell adnia kikapcsolt
allapotban, tokkal és névvel ellatva. A pedagogusnak ellendrizni kell a telefon allapotat,
sértetlenségét, esetleges sériiléseit. A pedagdgus 0sszegylijti egy dobozban a mobiltelefonokat,
melyeket kulccsal elzart szekrénybe helyez el. A szekrény kulcsat a titkarsagon Orzik a nap
folyaman.

A tiltott és hasznalatdban korlatozott targyak visszaaddsa:

Az utolso tanitdsi ora utan az azt tanitd pedagdgus kiosztja a mobiltelefonokat a tanuloknak.
Ha a tanuldk csoportbontasban tanulnak az utols6 oran, akkor az azt tanitd pedagdgus osztja ki
a sajat csoportjdnak. Abban az esetben, ha a tanulé a nap folyaman tavozik az intézménybdl
(betegség, kikérd vagy mas okbdl) az osztalyfondk vagy helyettese tdvollétiikben az iskolatitkar
adja 4t a tanuldénak a mobiltelefonjat.

Az erre vonatkozo részletes szabalyozast aHazirend 2. sz melléklet tartalmazza

Szamitogép és internet hasznalat szabalyai

A szamitdgépeket az orat tartd pedagogus feliigyelete mellett, a szaktanterem rendjének
megfeleld modon hasznalhatja a tanulo.

Azokat az internetes oldalakat, amelyek a kozizlést sértik, nem hasznalhatjdk. Amennyiben
ilyenre ,,bukkan” a tanuld, kotelessége a neveldt értesiteni.

14. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak, mindségiranyitasi
programjanak és hazirendjének egy-egy példanyat — ha a dokumentumok ettdl eltéréen nem
rendelkeznek - a kovetkezd helyiségekben kell elhelyezni:

- tanari szoba

- igazgatdi iroda

A szervezeti és miikddési szabalyzatrdl, a pedagdgiai programrol, és a hazirendrdl a kovetkezd
férumokon lehet tajékoztatast kérni:

- osztalyfénoki orak

- didkkozgytilés

- sziil6i értekezletek

- fogadoorak

A forumok idépontjait az éves munkatervben rogzitjiik.

Az SZMSZ-t az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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15. Zaro6 rendelkezések

Jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és mUkodési szabalyzatot (SzMSz) a nevelGtestiilet mddositotta a sziiléi
szervezet, az intézmeényi tanacs ¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Kelt: Ocsény, 2025.01.20.

L () ) A . ; -'r ~
3 p t P |
gt Moo, dasQad
Farkas Laszloné
igazgato

A nevlétestiilet képvisletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy az
Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola szervezeti és mlikodési szabalyzatinak mddositasat az
intézmény nevelotestiilete megismerte, véleményezte és elfogadta.

Kelt: Ocsény, 2025. 01.20.

Qe Qo —

Dr Téthné Gulyés Timea
a neveldtestiilet képviseletében

Az Ocsényi Perczel Mér éltalanos Iskola didkdnkorményzatinak képviseletében nyilatkozom
¢s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy hogy a szervezeti és mikodeési
szabalyzat elkészitéséhezés elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
didkonkormanyzat az SZMSZ moddositasat megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat
elfogadja.

Kelt: Ocsény, 2025. 01.20.

.

\J - l
Vezsenyi Aghes
a diakonkormanyzat vezetoje

Az Ocsényi Perczel Mor altaldnos Iskola Sziiléi munkakozosségének képviseletében
nyilatkozom és felhatalmazéasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy hogy a szervezeti és
muikodési szabalyzat elkészitéséhezés elfogadasidhoz el6irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A sziléi munkak6zdsség az SZMSZ modositasat megtargyalta, az SZMSZ
modositasi javaslatat elfogadja.
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Kelt: Ocsény, 2025. 01.20.

I1lésné Kristaly Adrienn
az SZMK elnoke

Az Ocsényi Perczel Mér altaldnos Iskola Intézményi Tan4csanak képviseletében nyilatkozom
¢s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitéséhezés elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
Intézményi Tandcs az SZMSZ modositasat megtargyalta, az SZMSZ modositési javaslatat
elfogadja.

Kelt: Ocsény, 2025. 01.20.

...........................................

1lésné Kristaly Adrienn
az Intézményi Tandcs vezetoje
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Mellékletek

IRATKEZELESI SZABALYZAT
Az Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata a

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete, valamint az
e 1995, évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a

e 335/2005. (XIIL 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan késziilt.
Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:
e aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa
e akiadmanyok és egy¢b iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adésa, kézbesitése;
e azirattarozas, irattari kezelés, megorzés;

e aselejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

Irat:
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a

megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag:
Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az

azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag:
Minden olyan gazdaségi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudoméanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
Irattari terv:

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.

Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
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Az iratkezelési szabalyzat:
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iigyiratok védelmével kapcsolatosszabalyok

1. Az intézmény iratait-munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni,

feldolgozni, tarolni csak az igazgat6 engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat

illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
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2. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa - Az intézmény iigyeinek masolatairol
masolatot, masodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetd engedélye
alapjan adhat.

A masolat ,,Az eredetivel megegyezd masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
vezetd alairasaval adhato ki.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,

oklevelek,stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

3. Az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az
igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:
a.) Igazgat6

o clkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

e jogosult kiadméanyozni;

e kijeldli az iratok ligyintézoit;

e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
b.) Igazgatohelyettes

e cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, €s az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasaira, az iratkezelési szabalyzat modositasara felhivja az igazgatd
figyelmeét;

e azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

e azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

e azigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;

o clokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.
4. Az iratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket

kisér6 iratkezelés, az iskolatitkar feladata: munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok
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¢s az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot
megorzi.
Feladatai:
e akiildemények atvétele;
e akiildemények felbontésa;
e az iktatas;
e aziratok belsd tovabbitdsa az tligyintéz6khoz,
e akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa;
e akiadvanyok tovabbitdsa, postai feladésa,
e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
e azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
e az irattar kezelése, rendezése;

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

5. Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére
e az intézmény vezetdje, helyettese
e iskolatitkar
e cimzett vagy az 4ltala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell.

6. Iratok iligyintézése

6.1

e Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést,
a datumot, és ala kell irnia. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo szervet,
személyt értesiteni kell.

e A névre sz6l0 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

e Az atvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus tton érkezett

kiildeményeket a cimzett kezeli.
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e A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

e Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

e A gyors elintézést igényl0 (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell
soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzo szervezeti egység feladata az

atiranyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

6.2 Az ligyintéz0 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
e atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatds napjatol szamitott tizendt
nap
e aziskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a
hatariddrdl
e amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésdbb az iktatas napjatol szamitott harminc nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszElgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.
Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozésra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, ¢s amennyiben az ligyintéz¢s a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak

jelentenie kell.
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6.3 Az irattarozas rendje

e Az intézmény iktatasi rendszere évente ujra kezdddd sorszamos rendszer, melyhez
manualis iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell
alkalmazni.

e A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6do, és

évszamot

feltlintetd sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kialakitani.

e Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban. Az

irattarba csak
olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez,
¢s hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatod engedélyével
lehet. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni. Az
iskola harom évnél nem régebbi iratait a ,,kézi irattarban” kell kezelni. A kézi irattdrban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az intézmény hivatalos helyisége. A régebbi iratok a kdzponti irattarba
kertilnek elhelyezésre.

e Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatdszdm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot ujbol kiadni nem szabad. Az
iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

e Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek

legfeljebb 30
napra, ¢s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az tigyintézd
feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadméanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyez.
e Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadményozasi joggal

felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
6.4 Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

e konyveket, tananyagokat;

e reklamanyagokat, tajékoztatokat;
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e meghivokat;

e Dbemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

6.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

6.6 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

6.6.1 Selejtezés

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a
bejelentéstol

szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsadg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzokonyv

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva

e milyen mennyiségli (kg) irat keriilt kiselejtezésre
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o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az

illetékes levéltarnak kell atadni.

6.6.2 Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart

évfolyamokban kell atadni.

6.7 Elektronikus iigyintézés

Az intézménybe elektronikus uton érkez0 megkereséseket, levelek felbontasat, megnyitasat az
intézményvezetd, a helyettese, az iskolatitkar végzi.

Az intézményvezetd, annak tavollétében a helyettese a kiildeményeket szortirozzak, és a
cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igénylo iratokat ki kell nyomtatni és a papir
alapu

iigyvitel és iratkezelés rendje szerint szlikséges kezelni.

6.8 Kiadmanyozas
A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb.

szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az igazgat6 rendelkezik minden
irat esetében. Tavollétében az igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével

kapcsolatos iratok esetében.

57



A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen

esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni. Az iratok eredeti

példanyat

az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval is.

6.9 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.9.1 Hatarozat

A kiadmany felso részén:

az iskola megnevezése, cime, telefonszama
az ligy iktatészama

az ligyintézd neve

az ligy targya

a hivatkozasi szam vagy jelzés

a mellékletek darabszama.

A hatarozatok tartalma:

bevezetd rész

rendelkezd rész

indoklas

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelemfelhivast.

7. Taniigyi nyilvantartasok

7.1 Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

a bizonyitvany,

beirasi naplo,

a torzslap kiilive, belive,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozdiv tanulményok alatti vizsgahoz,

7.2 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

e A pedagbgus csak a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz

nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
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o Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.
e A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus a felelds.
e A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint
a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltlintetni.
e A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban 4thtizassal kell
érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirassal, keltezéssel €s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

7.3 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

e aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol

o akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

e az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN" felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonoséanak.
A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil
megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem

lehet kiallitani.
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7.4 A bizonyitvainymasodlat
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalméaval megegyez0, a kiallitds idopontjaban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod
nélkiili megszlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték
A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni
e amasodlat kiadasanak az okat,
e akiallitoszerv nevét, cimét,
e akiadés napjat,
o cl kell latni iktatdbszammal, a kiallito szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
e akiadott masodlat iktatdszamat,
e akiadas napjat,
e tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol, - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell

kiadni.

7.5 Beirasi naplo

e Aziskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

e A beirasi naplo a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

e A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus munkakorben

o foglalkoztatott — kozalkalmazott vezeti.
A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni.
A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
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igényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlintetni a

szakvéleményt

kiallito

nevelési- tanacsadoi feladatot ellatod intézmény nevét, cimét

a szakértoi bizottsagi feladatot ellatod intézmény, nevét, cimét,

a szakvélemény szamat kiallitdsanak keltét,

az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezo kotelezo feliilvizsgalat

iddpontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az

illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézményrészére azon tanulok nevét

a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -,

akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon

teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon valo részvétel

alol

felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplo

megjegyzés rovataban.

A beirési naploban fel kell tiintetni

e az iskola nevét, cimét

e OM azonositdjat

e amegnyitas és lezards idépontjat,
e azigazgatd alairasat,

e papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulo

o felvételének idépontjat,

e neveét,

e oktatasi azonositd szamat,

e sziiletési helyét és idejét,

e lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,

e anyja sziiletéskori nevét,

e allampolgarsagat,

e reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkoz6 igényét az alapfoku

muvészeti

iskola kivételével,
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e jogviszonya megszinésének idépontjat és okat,

e tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
e ¢vfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

e sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

e az egyéb megjegyzéseket.

7.6 Bizonyitvany
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni

e aziskola nevét, cimét

e OM azonositojat

e aziskola korbélyegzdjének lenyomatat
A bizonyitvany tartalmazza

e asorszamat,

e abizonyitvany potlap sorozatszamat,

e atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési

e helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanulo torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e atanulo altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

e atanuld szorgalmanak és — az alapfoktl miivészeti iskola kivételével —

e magatartdsdnak értékelését,

e atanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

e asziikséges zaradékot,

e anevelOtestiilet hatarozatat,

e akiallitas helyét és idejét,

e aziskola korbélyegzdjének lenyomatat,

e azigazgatd és az osztalyfonok aldirasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithat6 ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre
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poOtbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
¢vfolyamot

mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanul6dja volt. Ilyen
tartamt

potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk

bizonyitvanyukat.

7.7. Az e-naplé
A pedagogus a tandrai foglalkozasokrdl az drarendnek megfelelden vezeti az e-naplot.
Az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az osztaly
megnevezEsét, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a tanév végén kotelezden
kinyomtatott valtozatban a kiallité osztalyfonok és az igazgatd alairasat, valamint az
Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.
Az e-napld
e haladasi és mulasztasi, valamint
o ¢rtekeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész:
e atanitasi napok sorszamat €s idépontjat,
e amegtartott tanitdsi Ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili
sorszamat,
e atanitasi Ora anyagat,
e igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatésat
e tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész:
e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhet0ségét;

e atanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;
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e atanult tantargyakat €s azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értékelését, osztalyzatait;

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontéssal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagogus csoportnaplot vezet az e-naploban.
A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, papiralapu nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnaplé az e-napldoban:

e acsoport megnevezesét;

e acsoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

e acsoport tanuldinak névsorat;

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait;

e atanulo értékelését;

e amegtartott foglalkozasok sorszamat, iddpontjat és a tananyagot.
Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiillondsen a szakkorrol, a sportkdrrdl, napkozirdl,
tauloszobarol, SNI és felzarkoztatd foglalkozasokrol a pedagdgus az e-napldban vezeti a

foglalkozasi napldt a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

7.8 Jegyz6konyv
JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
e haajogszabaly eldirja
e ha anevelGtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény
mitkddésére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a nevel6-oktatd munkara
vonatkoz6 kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz
e rendkiviili esemény bekovetkeztekor
A jegyzOkonyv kotelezd tartalma:
o clkészités helye €s ideje
e ajegyzOkonyv készitdjének neve, beosztisa
e ajelenlévok felsorolasa
e aziigy targyanak megjelolése
e aziigyre vonatkozé lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
e ameghozott dontések

e ajegyzOkonyv vezetdjének alairasa
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e arésztvevok alairasa

7.9 A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.
A jegyz6konyv tartalmazza
e avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
e atanulod nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
e anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
e annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
e avizsgatargy megnevezeése mellett
e azirasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
e aszobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar alairasat,
e avégleges osztalyzatot
e ajegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,
e azelndk, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, 22/2013. (I11. 22.) EMMI rendelete
I. Irattari terv
Irattari
tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10.  Munkatervek, jelentések,

Statisztikak 5
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11.  Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13.  Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok nem selejtezetd
14. Felvétel, atvétel 20
15.  Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16.  Naplok 5
17.  Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18.  Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20.  Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  Vizsgajegyzokonyvek 5
23.  Tantéargyfelosztas 5
24.  Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25.  Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.  Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szo16 dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29.  Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok
5
31. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 2
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Munkakaori leirasok

Pedagogus
Név:

Szakképzettség:

Besorolas:

Beosztas, munkakor:

Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mor Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsény, Hésok tere 2./ Ocsény, Perczel u. 1.
Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan idej, teljes munkaidds
Kozvetlen vezetdje: igazgatd

Helyettesites: Pedagogus munkakorben helyettesithet.

Munkaidé6:

A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaidé 40 éra, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 ora)
kotott munkaidd. Ez két részre tagolodik, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore: 24 ora, illetve a
neveléssel-oktatdssal le nem kotott részével 32 oraig. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét, napi
munkaid6 beosztdsat az drarend, az iigyeleti rend €s az iskolaéves munkaterve hatdrozza meg A kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet 28.§-
aban felsorolt feladatokat végzi a pedagogus.

Részmunkaidoben munkét végzok esetében mindezek ardnyosan érvényesiilnek. Munkaid6-
kedvezmény esetén a jogszabalyban rogzitettek az iranyadok.

Munkéajanak intézményi szabalyozoi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, valamint
az éves munkaterv és az érvényes bels@ szabalyzatok, munkaltatoi utasitisok betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem elott tartja a pedagdgus mindsitési rendszer pedagogus kompetenciait €s az
intézmény pedagogiai programjdban megfogalmazott tevékenység-leirasokat. Tanitasi oOrait,
foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziil tantargyfelosztas, az 6rarend és a munkaterv
tartalmazza.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény rogziti.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagdgusok 4j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. térvény a kdznevelési torvény szabalyozasanak megfeleld tartalommal tartalmazza.

A pedagogus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni és megtartani.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Nevelési - oktatdsi feladatai:

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek, projektterveknek és az
intézmény vezetésének iranymutatdsai alapjan, felelosséggel és 6nalldan, sajat modszerei €s az
intézményvezeto altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

e A tantervben meghatarozott kimeneti kdvetelmények tanitasa kotelezo. Tanari autonomia, hogy
— a kdtelez0 tantervi kereteken feliil — szabadon vélasztja meg a tovabbi tananyagot (10%).

o Feladata a tanév elején a tanitott tantargyaival kapcsolatos balesetvédelmi oktatas megtartasa.

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk,
alapkészségek fejlesztése.

o Az egészséges ¢letmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa

a gyerekekkel. A tanulok — az ¢letkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT

kovetelményeinek €s az iskola pedagogiai programjanak szellemében.
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A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket, azonban

valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgalja.

A felelds taneszkoz €s modszervalasztas feltétele, hogy a pedagdgus megismerje a rendelkezésre

allo tanitési programokat és eszkdzoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az 11j szakmai
torekvésekrol.

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszto foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara. Feladata a tanitasi o6rak elOkészitése, a tanitasi orak pontos
megkezdése, befejezése, hatékony kihasznalasa.

Felméréseket, témazarokat (készit), Osszegez. A kiértékelés eredményeit felhaszndlja az
oktatasi folyamatban. A felmérésekrol tajékoztatja az iskola intézményvezetojét.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuloknak egyéni segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasukat.
Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanul6 képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit
a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kiviil
szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.
Tanitvanyai versenyen valo részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfonoknek és az
intézményvezetének.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilonbdz6 iitemben is — megszerezze a NAT

kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldalti szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az

altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének megorzésérol.

Rendszeresen ellenorzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat tigy, hogy az értékelés az

¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben igyekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellenérzi,
javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli
kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a

gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, kiillonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak kialakitasaban,

feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejlé OSromforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartdsa, fejlesztése.

Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni

munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tanora idétartamat.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az

iskola hazirendjét.

A gyermek, a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekedjék azok betartatasara.

Biztositja tanuldéi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények

kozott kikapcesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegén valo
mozgéssal is.

A tanitdsi ordkon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok

egylttmikodési készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
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Gondoskodik az SNI BTMN-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi

intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.

Az iskolai linnepélyek méltdo megtartasdhoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk

ellatasa.

Ugyel az iskola rendjére, tisztasagara, erre neveli tanuloit is.
Kivételes esetekben az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanulé munkajarol,

amennyiben az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet ilyen hatarozatot hoz.
Feladata a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zése, baleset esetén azonnali intézkedés.
Javaslatot tesz és elOkésziti a tanuldk jutalmazésat, feleldsségre vonasat.

Altaldnos feladatok:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a pedagogus
pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az elsd tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag iddtartamat) a
pedagdgus munkaideje kotetlen, de 820-16%-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl.
értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6készités, javitovizsgak, stb.) elozetes
egyeztetés alapjan.

A pedagdgus kizarolag a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez sziikséges idGtartamig
koteles az iskola épiiletében, telephelyén tartdzkodni.

Tavolmaradds:

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradésa, oracsere) az iskola
intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, vagy az intézményvezetd- helyettessel beszéli
meg.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztdsa elott a
munkahelyén, munkara képes allapotban megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az
intézményvezetének vagy az intézményvezetd-helyettesnek. Természetesen olyan esetekben,
amikor a pedagogus nem tudja jelezni a hidnyzas tényét elegendd csaladtagok vagy
hozzatartozok bejelentése is.

A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az iskola intézményvezetdje, vagy az altala
megbizott személy (intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-vezetd) allapitja meg az
orarend fiiggvényében.

Az elOre tervezhetd helyettesitésrol legalabb 24 oraval elébb értesitenie kell a pedagdgus
kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az eldre nem tervezhetd helyettesitésrol lehetdség
szerint a helyettesités megkezdése elott legalabb 1 6raval értesiteni kell a pedagdgus kollégat.
Abban az esetben, ha a hidnyz6 pedagdgus elbre tudja tervezni a tdvolmaradasat, koteles
tajékoztatni az iskola intézményvezetGjét, vagy a helyettesitésére kijelolt szaktanart a
megtartand6 orak témajarol irasos témavazlat dtadasaval.

Az értékelés szabalyozdsa:

Mind az évkozi érdemjegyek, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikroznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak dsszhangban kell lennie az osztalyozo
naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktandr altal javasolt osztalyzat a diak karara jelentdsen (legalabb 5 tizeddel)
eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelGtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indoklasara. Ha a nevelGtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal
javasolt osztalyzatot a diak javara megvaltoztathatja.

A szobeli feleletek értékelését az adott napon, az irasbeli munkak értékelését 2 héten beliil
sziikséges rogzitenie a pedagogusnak.
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Havonta atlagban 1-2 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasahoz.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be
kell jelenteni.

Az érdemjegy, osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Az iskolai kozéletben valo részvétel:

Segitse az iskolavezetés munkajat, a szakmai terv megvaldosulasat. Vegyen részt az iskola
kozéletében, vallaljon valasztas, felkérés alapjan megbizasokat; vegyen részt a kdzos feladatok,
modszerek, eljarasrendek, iitemtervek, szabalyzatok el6készitésében, kidolgozasaban.
Tanacsaival, oOtleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkotd, fejleszté modon vegyen részt az
iskola pedagdgiai munkéjanak eredményesebbé tételében.
Nyilvanitson véleményt az iskolai értekezleteken, illetve az intézményvezeto felé az iskola
munkdjat érint6 kérdésekben, tegyen javaslatokat a tevékenység jobbitasara.

A pedagogus, mint a nevelOtestillet tagja, vegyen részt a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozatalaban.
Kotelessége a nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken kozos
iskolai rendezvényeken vald részvétel.
A pedagogus a Pedagdgiai Programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és
iinnepségeken az alkalomhoz illé ruhdban vegyen részt.
Lassa el az iskola mukodési rendjében megjelend feladatokat: pl. ligyeletek, potvizsga,
osztalyozd vizsga, versenyfeliigyelet stb.
Vegyen részt a beiskoldzasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.
Villaljon aktiv részvételt palyazatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
ellatasa, helyettesitési feladatok, és az alkalomszerii varatlan feladatok ellatasa kijel6lés alapjan.
Kotelessége irasban jelezni az intézményvezetdnek a személyi adataiban, lakascimében tortént
valtozasokat.
Munkaja soran titoktartasi kotelezettség terheli. A bizalmas informaciokat megorzi, betartja az
adatbiztonsagi intézkedéseket.

Sziilokkel valo kapcsolattartds:

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a Kréta tanulmanyi rendszerbe. A munkatervben
meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezleteket, fogadoodrakat tart.

Téjékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszkozokrdl, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek, irdszerek korét.

Szervez6-munkat végez a sziil6i munkakdzosségek megalakitasaban, majd veliik egytittmiikodve
kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozo sziil6ket
bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

o A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési

rendszerrol.

Adminisztrativ teendok ellatdsa:

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos taniigyi adminisztraciot és a pedagogiai
tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli feladatokat (Kréta e-naplo, e-ligyintézés)
Részt vesz az 6sszeolvasason (napld, torzskdnyv, bizonyitvany 6sszeolvasasa)
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o Az iskolavezetés felkérésére részt vesz szociometriai, kompetencia mérések, pedagogiai,
szaktargyi felmérések lebonyolitasaban és 6sszegezésében.

o Statisztikat készit: fenntartoi, minisztériumi, illetve kotelezden eldirt, a tanulokra vonatkozo
statisztikai adatokat k6zol, valamint elvégzi az intézményvezetd altal kért adatszolgaltatasokat.

o Felel az altala nytjtott adatok valodisagéért, pontossagaért.

Az iskola eszkozeivel kapcsolatos feleldssége (leltdr):
e A részére atadott intézményi leltari jegyzékben szereplé eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik.
e Részt vesz az iskolai eszkdzok leltarozasaban, selejtezésében.
A leltarilag rabizott értékeket megovja, védi, jelenti az elhaszndlodast, a selejtezés
sziikségességét.

A helyettesitések, iigyeletek ellatdsa:

o Rendkiviili esetben az intézményvezetd a helyettesitések ellatasat — a rendkiviili munkavégzés
szabalyozott felsd hataranak figyelembevételével — év kozben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagogus év kdzbeni tavozasa stb.).

o Sziikség esetén a kotelezé oraszamon feliil a pedagogus helyettesitést koteles vallalni az
orarendben jelzett modon.

o Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, osztalyozd vizsgak, potvizsgak stb.) a
pedagogus beoszthatd. Az tigyelet tényét legalabb egy nappal el6tte kozolni kell. Ez nem érinti
a folyosdi heti rendszerességii tanari iigyeletet, mely kiilon beosztassal valosul meg a tanév
szorgalmi idészakaban.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott munkakdri feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitdsok adasara is.

Kinevezés és kinevezés megszlintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatod

Az egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorloja és kdzvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

A munkakdr betdltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LIL. torvény 26. §-a altal
megadott feltételek és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség,
mellyel a munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapvetd jogosultsagok: A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakori leirds érvényessége: ......oovivviiiiiiiiinnnnnn, visszavonasig
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakdri leirast kiadom:
Farkas Laszloné
igazgato
ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
Az iskola munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem.

OCSeny,....ovvvvviininiinnennn
pedagbgus
Munkakori leiras
pedagogus és osztalyfonok
Név:
Szakképzettség:
Besorolas:.

Beosztas, munkakor:

Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsény, Hosok tere 2./ Ocsény, Perczel u. 1.
Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan idej, teljes munkaidds
Kozvetlen vezetdje: igazgatod

Helyettesités: Pedagogus munkakdrben helyettesithet.

Munkaidé:

A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaido 40 éra, ennek egy része (80 %-a, vagyis
32 6ra) kotott munkaidd. Ez két részre tagolodik, a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddre:
24 ora, illetve a neveléssel-oktatassal le nem kotott részével 32 oraig. Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidejét, napi munkaidd beosztasat az orarend, az tligyeleti rend és az iskolaéves
munkaterve hatarozza meg A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
a 401/2023. (VII1.30) Korményrendelet 28.§- aban felsorolt feladatokat végzi a pedagdgus.
Részmunkaidében munkat végzdk esetében mindezek aranyosan érvényesiilnek. Munkaidd-
kedvezmény esetén a jogszabalyban rogzitettek az irdnyadok.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak,
valamint az éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok, munkaltatéi utasitdsok
betartdsaval végzi. Munkavégzése sordn szem elott tartja a pedagdgus mindsitési rendszer
pedagogus kompetencidit és az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott
tevékenység-leirasokat. Tanitdsi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatdsait a tanévenként
késziild tantargyfelosztas, az 6rarend és a munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szinti szabalyozoi:

A pedagdgusok jogait €s kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény
rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagogusok 1j
életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény a kdznevelési torvény szabalyozasdnak megfeleld
tartalommal tartalmazza.

A pedagdgus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni és megtartani.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:
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Nevelési - oktatasi feladatai:

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek, projektterveknek
¢s az intézmény vezetésének iranymutatasai alapjan, felelosséggel és onalldan, sajat
modszerei és az intézményvezetd altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete
szerint tanit.

A tantervben meghatdrozott kimeneti kovetelmények tanitdsa kotelezd. Tanari
autonomia, hogy — a kotelez6 tantervi kereteken feliil — szabadon valasztja meg a
tovabbi tananyagot (10%).

Feladata a tanév elején a tanitott tantargyaival kapcsolatos balesetvédelmi oktatas
megtartasa.

e Az iskolaztatas kezd0 szakaszaban a gyerekek iskolai ¢életre szocializalésa,

kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése.

o Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokéasok, kovetelmények megismertetése,

gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztataisa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

e A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,

azonban vélasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munk4javal a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja.

o A felelds taneszkdz és modszervalasztis feltétele, hogy a pedagdgus megismerje a

rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tdjékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara. Feladata a tanitasi ordk el6készitése, a
tanitasi 6rak pontos megkezdése, befejezése, hatékony kihasznélésa.

Felméréseket, témazardkat (készit), 0sszegez. A kiértekelés eredményeit felhasznalja az
oktatasi folyamatban. A felmérésekrdl tajékoztatja az iskola intézményvezetdjét.
Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuloknak egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén 1ddben szakértéi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat,
tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet. Tanitvanyai versenyen
valo részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és az intézményvezetdnek.

e Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonbozd iitemben is — megszerezze a NAT

kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

o A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldalt szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik

az éaltala haszndlt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes taroldsarol, épségének
megOrzéseérol.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés

az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az értékelésben
igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Tanitasdban kiemelten
kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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e A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, kiilonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

e A tanitobnak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonyanak
kialakitdsaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdéfeszitésekben rejlod
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartdsa,
fejlesztése.

e Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy
otthoni munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tanora
iddtartamat.

e Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsdra, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

e A gyermek, a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekedjék azok betartatasara.

e Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

e Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek
szabad levegdn valé mozgassal is.

e A tanitasi 6rdkon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylittmiikddési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

e Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

e Gondoskodik az SNI BTMN-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja,
hatosagi intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiikdik a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaval.

e Az iskolai tinnepélyek méltd6 megtartdsdhoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, igyeletesi teenddk
ellatasa.

e Ugyel az iskola rendjére, tisztasagara, erre neveli tanuloit is.

e Kivételes esetekben az osztilyzaton tul néhany soros értékelést is készit a tanulod

munkajarol, amennyiben az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet ilyen hatdrozatot hoz.
e Feladata a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zése, baleset esetén azonnali intézkedés.
e Javaslatot tesz és elokésziti a tanuldk jutalmazasat, felelosségre vonasat.

Osztalyfonokként, osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasdval végzi.

e Munkavégzése sordan szem elott tartja az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
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Figyelemmel koveti és kezeli a Kréta elektronikus iigyintézési feliiletet. A ra tartozo
igyeket- a megfeleld 1épéseket megtéve- lezarja.

A Kréta napldé ESL moduljat osztdlya vonatkozdsaban nyomon koveti, segiti a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasat.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hatarkorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
a helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait kezeli, ellenérzi a Kréta rendszerben, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a Kréta elektronikus napld tanul6i adatait, vezeti a torzslapot, bizonyitvanyokat.
Vezeti az osztalyara vonatkozd valamennyi taniigyi nyilvantartast.

A tanuloi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben, Kréta iizenetben, vagy levélben értesiti a sziiloket. A tanulokkal
kapcsolatos problémakrol is ezen forumokat hasznalja a személyes megbeszéléseken
tal.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat,
a bejarok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

8.osztalyban elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.
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A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.
Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztdlyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢€s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mukodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
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A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszélésen.

Koordindlja és segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanité tanarokat
¢s az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatdrozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tjékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢életpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesze€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.
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Altaldnos feladatok:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a
pedagodgus pihendnapon €s szabadnapon is berendelhetd az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag idGtartamat)
a pedagogus munkaideje kotetlen, de 8%-16%-ig oktatassal kapcsolatos munkékra
beoszthatd (pl. értekezletek, Osszeolvasds, szertarrendezés, tanterem-elokészités,
javitovizsgak, stb.) elézetes egyeztetés alapjan.

A pedagogus kizardlag a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez sziikséges
iddtartamig koteles az iskola épiiletében, telephelyén tartézkodni.

Tavolmaraddas:

A tanitési oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, 6racsere) az
iskola intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, vagy az intézményvezetd-
helyettessel beszéli meg.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén, munkara képes allapotban megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 dra 45 percig koteles jelenteni
az intézményvezetonek vagy az intézményvezetd-helyettesnek. Természetesen olyan
esetekben, amikor a pedagdégus nem tudja jelezni a hidnyzas tényét elegendd
csaladtagok vagy hozzatartozok bejelentése is.

A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az iskola intézményvezetdje, vagy
az altala megbizott személy (intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-vezetd)
allapitja meg az orarend fliggvényében.

Az eldre tervezhetd helyettesitésrél legalabb 24 oraval eldébb értesitenie kell a
pedagogus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd
helyettesitésrdl lehetdség szerint a helyettesités megkezdése eldtt legalabb 1 draval
értesiteni kell a pedagdgus kollégat. Abban az esetben, ha a hidnyzé pedagdgus eldre
tudja tervezni a tdvolmaradasat, koteles tajékoztatni az iskola intézményvezetdjét, vagy
a helyettesitésére kijelolt szaktanart a megtartand6 6rdk témajarol irdsos témavazlat
atadasaval.

Az ertekelés szabdlyozdsa:

Mind az évkozi érdemjegyek, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkroznie kell
a tanulo teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak dsszhangban kell lennie
az osztalyozo6 naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk karéra jelent6sen (legalabb 5
tizeddel) eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestiilet felszolitja a
szaktanart dontése indoklasdra. Ha a nevelOtestilet az indoklast nem tartja
elfogadhatonak, a szaktanar altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.
A szobeli feleletek értékelését az adott napon, az irdsbeli munkak értékelését 2 héten
beliil sziikséges rogzitenie a pedagdgusnak.

Havonta atlagban 1-2 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasdhoz.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legaldbb egy héttel
korabban be kell jelenteni.

Az érdemjegy, osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!
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Az iskolai kozéletben valo részvétel:

Segitse az iskolavezetés munkajat, a szakmai terv megvaldsuldsat. Vegyen részt az
iskola kozéletében, vallaljon valasztas, felkérés alapjan megbizasokat; vegyen részt a
kozos feladatok, modszerek, eljarasrendek, litemtervek, szabalyzatok elékészitésében,
kidolgozasaban. Tanacsaival, Gtleteivel, feladatok végrehajtadsaval, alkotd, fejlesztd
mobdon vegyen részt az iskola pedagdgiai munkdjanak eredményesebbé tételében.
Nyilvanitson véleményt az iskolai értekezleteken, illetve az intézményvezetd felé az
iskola munk4jat érinté kérdésekben, tegyen javaslatokat a tevékenység jobbitasara.

A pedagbdgus, mint a nevelOtestiilet tagja, vegyen részt a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban.
Kotelessége a neveldtestiileti ¢és munkakzosségi értekezleteken, megbeszéléseken
koz0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.
A pedagdgus a Pedagoégiai Programban, az éves munkatervben eldirt iskolai
rendezvényeken ¢€s linnepségeken az alkalomhoz ill¢ ruhdban vegyen részt.
Lassa el az iskola miikodési rendjében megjelend feladatokat: pl. ligyeletek, potvizsga,
osztalyozé vizsga, versenyfeliigyelet stb.
Vegyen részt a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.
Vallaljon aktiv részvételt palyazatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendOk ellatasa, helyettesitési feladatok, és az alkalomszerii véaratlan feladatok ellatasa
kijelolés alapjan.

Kotelessége irasban jelezni az intézményvezetdnek a személyi adataiban, lakdscimében
tortént valtozasokat.

Munkéja soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A bizalmas informécidkat megdrzi,
betartja az adatbiztonsagi intézkedéseket.

Sziilokkel valo kapcsolattartdas:

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a Kréta tanulmanyi
rendszerbe. A munkatervben meghatidrozott id6kozonként sziildi értekezleteket,
fogadoorakat tart.

Téjékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrdl, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek, iroszerek korét.

Szervez6-munkat végez a sziildi munkakdzosségek megalakitasaban, majd veliik
egytittmiikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkozo sziiléket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiléket tdjékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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e Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos taniigyi adminisztraciot €s a

pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli feladatokat (Kréta e-naplo, e-
ligyintézés)

Részt vesz az dsszeolvasason (naplo, torzskonyv, bizonyitvany 6sszeolvasasa)

Az iskolavezetés felkérésére részt vesz szociometriai, kompetencia mérések,
pedagobgiai, szaktargyi felmérések lebonyolitasaban és Gsszegezésében.

Statisztikat készit: fenntartdéi, minisztériumi, illetve kotelezoen eldirt, a tanulokra
vonatkozé statisztikai adatokat k6zol, valamint elvégzi az intézményvezetd altal kért
adatszolgaltatasokat.

Felel az altala nyujtott adatok valodisagaért, pontossagaért.

Az iskola eszkozeivel kapcsolatos felelossége (leltdr):

A részére atadott intézményi leltari jegyzékben szerepld eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Részt vesz az iskolai eszkdzok leltarozasaban, selejtezésében.

A leltarilag rabizott értékeket megovja, védi, jelenti az elhasznalodast, a selejtezés
szlikségességét.

A helyettesitések, iigyeletek ellatasa:

Rendkiviili esetben az intézményvezetd a helyettesitések ellatdsat — a rendkiviili
munkavégzés szabalyozott felsd hataranak figyelembevételével — év kozben is
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagogus
¢v kozbeni tdvozasa stb.).

Sziikség esetén a kotelezd draszamon feliil a pedagogus helyettesitést koteles vallalni
az orarendben jelzett modon.

Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmdnyi versenyek, osztilyozé vizsgak, potvizsgik stb.) a
pedagogus beoszthatd. Az iigyelet tényét legalabb egy nappal eldtte kozolni kell. Ez
nem ¢érinti a folyosoi heti rendszerességii tanari iligyeletet, mely kiilon beosztassal
valosul meg a tanév szorgalmi idészakéban.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatidrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatod

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LIL. torvény 26. §-
a altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti
végzettség, mellyel a munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapvetd jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 63. §-a

tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége: ................. -t6l visszavondsig
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Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:

Farkas Laszloné
igazgatd

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.

Az iskola munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezd érvénytinek tekintem.

Ocsény

pedagogus
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Munkakaori leiras
igazgatohelyettes
Név:

Szakképzettség:

Besorolds:

Beosztas, munkakor:

Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsény, Hosok tere 2./ Ocsény, Perczel u. 1.
Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan ideji, teljes munkaidds
Kozvetlen vezetdje: igazgatod

Helyettesités: Pedagogus munkakdrben helyettesithet.

Munkaidé:

A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaido 40 éra, ennek egy része (80 %-a, vagyis
32 ora) kotott munkaidd. Ez két részre tagolodik, a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre:
8 ora, illetve a neveléssel-oktatassal le nem kotott részével 32 oraig. Neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejét, napi munkaidd beosztasat az orarend, az ligyeleti rend és az iskolaéves
munkaterve hatdrozza meg. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
a 401/2023. (VII1.30) Korményrendelet 28.§- aban felsorolt feladatokat végzi a pedagdgus.
Részmunkaidében munkat végzok esetében mindezek aranyosan érvényesiilnek. Munkaidd-
kedvezmény esetén a jogszabalyban rogzitettek az irdnyadok.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak,
valamint az éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok, munkaltatéi utasitdsok
betartdsaval végzi. Munkavégzése sordn szem eldtt tartja a pedagdgus mindsitési rendszer
pedagogus kompetencidit és az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott
tevékenység-leirasokat. Tanitdsi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként
késziild tantargyfelosztas, az 6rarend és a munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szinti szabalyozoi:

A pedagdgusok jogait €s kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény
rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagogusok 1j
életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény a kdznevelési torvény szabalyozasdnak megfeleld
tartalommal tartalmazza.

A pedagogus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni €s megtartani.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Nevelési - oktatasi feladatai:

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek, projektterveknek
¢és az intézmény vezetésének irdnymutatasai alapjan, felelésséggel és Onalldan, sajat
modszerei €és az intézményvezetd altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete
szerint tanit.
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e A tantervben meghatdrozott kimeneti kdvetelmények tanitdsa kotelezd. Tandri
autonomia, hogy — a kotelez6 tantervi kereteken feliil — szabadon valasztja meg a
tovabbi tananyagot (10%).

e Feladata a tanév elején a tanitott tantargyaival kapcsolatos balesetvédelmi oktatas
megtartasa.

e Az iskolaztatas kezd0 szakaszaban a gyerekek iskolai ¢életre szocializalésa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése.

o Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokédsok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztatdisa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

¢ A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznélni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban véalasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munk4javal a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

o A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a pedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tdjékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

e Tandraira és tanordn kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara. Feladata a tanitasi orak elokészitése, a
tanitasi 6rak pontos megkezdése, befejezése, hatékony kihasznalasa.

e Felméréseket, témazarokat (készit), Osszegez. A kiértékelés eredményeit felhasznalja az
oktatasi folyamatban. A felmérésekrdl tajékoztatja az iskola intézményvezetdjét.

e Tandérdi munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradé tanuloknak egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértéi bizottsdgi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuldé képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat,
tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet. Tanitvanyai versenyen
valo részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek €s az intézményvezetonek.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonbozd iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

o A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldalt szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik
az éaltala haszndlt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes taroldsarol, épségének
megOrzéseérol.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az értékelésben
igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Tanitasdban kiemelten
kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.

e A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitas folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, kiilonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

e A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz valdé viszonyanak
kialakitdsaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdéfeszitésekben rejld
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oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontdn érdeklddésének fenntartédsa,
fejlesztése.

e Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanuldk felkésziilését ugy tervezze, hogy

otthoni munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra
id6tartamat.

e Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartdsdra, megismerteti

veliik az iskola hazirendjét.

A gyermek, a tanuld ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kérnyezetben
fejlédjenek.

e Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges

koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegdn val6 mozgassal is.

e A tanitasi 6rdkon és tandrdkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk

egylttmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

e Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol

1S.

e Gondoskodik az SNI BTMN-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja,

hatosagi intézkedést is kezdeményez. Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaval.

e Az iskolai linnepélyek mélté megtartdsdhoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul

hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok

ellatasa.

e Ugyel az iskola rendjére, tisztasagara, erre neveli tanuléit is.

e Kivételes esetekben az osztalyzaton tul néhany soros értékelést is készit a tanuld

munkdjarol, amennyiben az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatdrozatot hoz.
Feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, baleset esetén azonnali intézkedés.
Javaslatot tesz és el6késziti a tanulok jutalmazésat, feleldsségre vonasat.

Intézményvezeté-helyettesként
Operativ feladatai:

Vezeti az iskola tanuld nyilvantartasat, bonyolitja az érkezd és tavozod tanuldkkal
kapcsolatos operativ és adminisztracios feladatokat.

A dolgozdk személyi anyaganak vezetése.

Beosztja a betegség és egyéb ok miatt hianyzok helyettesitésére a neveldket.

Az intézményvezetovel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast, kidolgozza a délutani
foglalkozasok rendjét.

Elkésziti a felsd és also tagozatos Orarendet

Nyilvantartja a tanuldéi és ilizemi baleseteket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Elkésziti az intézményvezetdvel kézOsen a tanév eleji statisztikat, gondoskodik a
hataridore torténd felterjesztésrol.

Szervezi a tanulok egészségiigyi ellatasat (fogészat, oltas, egészségiigyi vizsgalat).
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Az intézményvezetovel kozdsen gondoskodik a vagyonvédelmi eldirasok betartasardl,
betartatasarol.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi szervezetekkel.

Osszegytijti a tankdnyvrendelés alapadatait, igényeit.

Az intézményvezetdvel kozosen gondoskodik a tanuldcsoportok, napkdzi otthonos
csoportok megfeleld elhelyezésérdl.

Szervezi az intézményvezetovel kozosen a nevelok tovabbképzését.

Modszertani tanacsokkal segiti az als6 tagozat, napkdzi otthon, eredményesebb
oktatasi-nevelési tevékenységét.

Az intézményvezetd tavollétében bontja az érkezd postat.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja az alairasi, utalvanyozasi jogot.
(Tartos tavollét 1 héten tuli)

Részt vesz az iskolai pedagdgiai program, helyi tanterv kidolgozéasaban, és annak
végrehajtasaban.

Végzi az 1. osztalyosok beiratasat.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az iskolat, dontéseket hoz és gondoskodik
azok végrehajtasarol.

Javaslatot tesz:

Taneszkdzok beszerzésére, potlasara, javitasara.

Intézményi dolgozok feleldsségre vonasara.

Délutani tandran kiviili foglalkozasok szdmara, formaira, elhelyezésére.
A ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat" mddositasara.

Iskolai munkak6zosségek programjanak osszeallitasara.

Sziiloi értekezletek témamegjeldlésére.

Nevelési értekezletek témaira.

A tanév kiemelt feladataira.

A javitovizsga bizottsdgok tagjainak kijelolésére.

Iranyitasi feladatai:

Iranyitja és dsszehangolja az als6 tagozatos osztalyok tevékenységét.

Részt vesz az als6s munkakozosségi foglalkozasokon.

Ellatja a napkozis munka 6sszehangolasat.

Megszervezi az als6 tagozatos tlizriado gyakorlatot.

Irdnyitja a délutani foglalkozasokon zajlo tevékenységet (korrepetalas, felzarkoztatas
stb.)

Iranyitja a statisztikai adatszolgaltatést.

Intézményvezetd tavollétében iranyitja az iskolatitkar és a technikai dolgozok munkajat.

Ellendrzési feladatai.:

Atfogéan ellenérzi az alsé tagozat tevékenységét.

Kiséri az intézménybe érkezett tanadcsadokat.

Ellendrzi a délutani foglalkozasokon folyo tevékenységet (szakkorok, elokészitok, stb. }
Ellen6rzi a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasat.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e Munkakorében ellatja az intézmény dolgozoival kapcsolatos taniigyi adminisztraciot és a

pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd {ligyviteli feladatokat (Kréta e-naplo, e-
ligyintézés)
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Iranyitja a , kompetencia mérések, pedagdgiai, szaktargyi felmérések lebonyolitasaban
¢€s Osszegezésében.

Statisztikat készit: fenntartdéi, minisztériumi, illetve kotelezoen eldirt, a tanulokra
vonatkozé statisztikai adatokat k6zol, valamint elvégzi az intézményvezetd altal kért
adatszolgaltatasokat.

Felel az altala nyujtott adatok valodisagaért, pontossagaért.

Altalanos feladatok:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a
pedagdgus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

Az elsd tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag idGtartamat)
a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8%-16%-ig oktatassal kapcsolatos munkakra
beoszthatd (pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészités,
javitovizsgak, stb.) elozetes egyeztetés alapjan.

A pedagogus kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges
id6tartamig koteles az iskola épiiletében, telephelyén tartozkodni.

Tavolmaradads:

A tanitési oraival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (az 6ra elmaradéasa, oracsere) az
iskola intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, vagy az intézményvezeto-
helyettessel beszéli meg.

A pedagdgus kdteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén, munkara képes allapotban megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valéd rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal eloébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni
az intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek. Természetesen olyan
esetekben, amikor a pedagogus nem tudja jelezni a hidnyzas tényét elegendd
csaladtagok vagy hozzatartozok bejelentése is.

A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az iskola intézményvezetdje, vagy
az altala megbizott személy (intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-vezetd)
allapitja meg az orarend fliggvényében.

Az eldre tervezhetd helyettesitésrél legalabb 24 oraval eldébb értesitenie kell a
pedagogus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd
helyettesitésrol lehetdség szerint a helyettesités megkezdése eldtt legalabb 1 6raval
értesiteni kell a pedagogus kollégat. Abban az esetben, ha a hidnyz6 pedagogus eldre
tudja tervezni a tdvolmaradasat, koteles tajékoztatni az iskola intézményvezetdjét, vagy
a helyettesitésére kijelolt szaktanart a megtartandd 6rdk témajardl irasos témavazlat
atadasaval.

Az értékelés szabdlyozdsa:

Mind az évkozi érdemjegyek, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkroznie kell
a tanuld teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak dsszhangban kell lennie
az osztalyozo naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk karara jelentdsen (legalabb 5
tizeddel) eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a nevel6testiilet felszolitja a
szaktanart dontése indoklasara. Ha a neveldtestiilet az indokldst nem tartja
elfogadhatonak, a szaktanar altal javasolt osztalyzatot a diak javara megvaltoztathatja.
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A szobeli feleletek értékelését az adott napon, az irasbeli munkdk értékelését 2 héten
beliil sziikséges rogzitenie a pedagogusnak.

Havonta atlagban 1-2 érdemjegy adésa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasdhoz.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel
korabban be kell jelenteni.

Az érdemjegy, osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Az iskolai kozéletben valo részvétel:

Segitse az iskolavezetés munkdjat, a szakmai terv megvaldsulasat. Vegyen részt az
iskola kozéletében, vallaljon valasztas, felkérés alapjan megbizasokat; vegyen részt a
kozos feladatok, modszerek, eljarasrendek, litemtervek, szabalyzatok el6készitésében,
kidolgozasdban. Tandacsaival, otleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkoto, fejlesztd
moédon vegyen részt az iskola pedagdgiai munkdjanak eredményesebbé tételében.
Nyilvanitson véleményt az iskolai értekezleteken, illetve az intézményvezetd felé az
iskola munk4jat érinté kérdésekben, tegyen javaslatokat a tevékenység jobbitasara.

A pedagdgus, mint a nevelOtestiilet tagja, vegyen részt a nevelbtestiilet dontéseinek
meghozataldban.
Kotelessége a neveldtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken
koz0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.
A pedagdgus a Pedagogiai Programban, az éves munkatervben eldirt iskolai
rendezvényeken ¢€s linnepségeken az alkalomhoz ill6 ruhdban vegyen részt.
Lassa el az iskola miikodési rendjében megjelend feladatokat: pl. tigyeletek, pétvizsga,
osztalyoz6 vizsga, versenyfeliigyelet stb.
Vegyen részt a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.
Vallaljon aktiv részvételt palydzatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teenddk ellatasa, helyettesitési feladatok, €s az alkalomszerti varatlan feladatok ellatasa
kijelolés alapjan.

Kotelessége irasban jelezni az intézményvezetOnek a személyi adataiban, lakdscimében
tortént valtozasokat.

Munkdja soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A bizalmas informécidkat megdrzi,
betartja az adatbiztonsagi intézkedéseket.

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a Kréta tanulmanyi
rendszerbe. A munkatervben meghatarozott i1dOkézonként sziildi értekezleteket,
fogadoorakat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrol, részt vesz a tankonyvek
kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek, irészerek korét.

Szervez6-munkat végez a sziiléi munkakozosségek megalakitasdban, majd veliik
egylittmiikddve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkozo sziiloket bevonja a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.
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e A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

Az iskola eszkozeivel kapcsolatos feleldssége (leltdr):
e A részére atadott intézményi leltari jegyzékben szerepld eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.
e Részt vesz az iskolai eszk6zok leltarozasaban, selejtezésében.
o A leltarilag rabizott értékeket megdvja, védi, jelenti az elhaszndlodast, a selejtezés
sziikségességét.

A helyettesitések, iigyeletek ellatdsa:

e Rendkivilli esetben az intézményvezetd a helyettesitések ellatasat — a rendkiviili
munkavégzés szabalyozott felsd hatardnak figyelembevételével — év kozben is
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus
év kozbeni tdvozasa stb.).

e Sziikség esetén a kotelezd oraszdmon feliil a pedagdgus helyettesitést koteles vallalni
az orarendben jelzett modon.

e Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, osztalyozo vizsgak, potvizsgak stb.) a
pedagdgus beoszthatd. Az ligyelet tényét legalabb egy nappal elétte kozolni kell. Ez
nem érinti a folyosoi heti rendszerességii tanari ligyeletet, mely kiilon beosztassal
valdsul meg a tanév szorgalmi id6szakaban.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja és kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. térvény 26. §-
a altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti
végzettség, mellyel a munkavallalo rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapvetd jogosultsdgok: A nemzeti kdznevelésrdl szo6ld 2011. évi CXC. toérvény 63. §-a
tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:............oovuinnn. -t6l visszavonasig

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:

Farkas Laszloné
igazgato

ZARADEK
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Jelen munkakori leiras a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.

Az iskola munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.

Ocsény,

pedagbdgus

Munkako6zosség — vezeto alsd tagozat

munkakori leirasa
A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Irdnyitja,
koordinalja a szakmai munkak6zOsség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkak6zdsség pedagogusait. Egyarant felelés a munkakozosség szakmai,
modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemeért.

Feladata az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettesi hataskore: Az 3ltala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa
felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Als6s munkakozosség-vezetd munkakori leirasa
Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek

Osszeallitja az iskola Pedagodgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét (munkatarsai segitségével), mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a
hataridok betartasat.

Feladatai

- Felel6sen iranyitja a munkakozdsség neveld és oktatd munkajat.

- Ellendrzi az az intézményben folyo nevelési folyamatokat, sziikség esetén elemzést,
értékelést készit.

- Koordindlja az intézményben 1év6 szakmai munkat, részt vesz a problémak
feltarasdban, megoldasok keresésében.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, annak feldolgozasara.

- Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét; felmérések ¢és oOralatogatasok soran
(meggy0dzddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasardl, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi
tagok jutalmazasara.

- Javaslatot tesz az intézmény fejlesztésére, nevelési —oktatdsi téren egyarant, fejlesztési
tervet készit, el6terjeszt, végrehajt, a munkakdzosséggel egyiitt.

- Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkéajat.
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- Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az iddéaranyos elorehaladast, a
pedagbgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok ¢€s eszk6zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

- Részt vesz a munkakozdsség €s tagjai értékelésében.

- Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében.

- Egylittm{ikodik az 6vodaval, a felsd tagozattal.

- Egyiittm{ikddik a sziili munkak6zosséggel, a gyermek- €s ifjusagvédelmi szakemberrel.

- A nevelGtestiilet és az iskolavezetés tagjaként elOsegiti a jO munkahelyi 1égkor
kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziil6kkel, a felsos
munkakozosséggel €s az iskola egyéb dolgozoival.

- Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

- Ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakozdsséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol.

- Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkako6zosség nevel6-oktaté munkajardl, tajékoztatja a tantestiiletet.

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

- A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek, ennek megfelelen jar
el.

- Feladata a tanuldi, nevel6i ligyelet szervezése, a didkdonkorméanyzat munkéjanak
koordinalasa.

- Feladata a munkakori leirasban nem megjel6lt eseti-soron kiviili- feladatok megoldasa
az intézményvezet6 vagy helyettes megbizasa alapjan.

- Az intézmény vezetGjének, valamint helyettesének akadalyoztatisa esetén részt vallal
az ¢évkozi ligyelet munkajabol.

- Szakmai tajékozottsaga, a pedagodgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg az intézményvezetonek tett javaslatait.

- A pedagogus teljesitményértékelésben a megbizasa alapjan részt vesz a TER
munkdjaban az igazgaté iranyitasaval.

- Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

A munkakori leirds érvényessége: .........ovvviiiiiiinnn.... visszavonasig.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:

Ocsény,

Farkas Laszloné
munkakdzosség-vezetd igazgatd
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Munkako6z6sség — vezeto felsé tagozat
munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Iranyitja,
koordinalja a szakmai munkakozosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendérzi a munkakozdsség pedagogusait. Egyarant felelés a munkakozosség szakmai,
modszertani €s nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

Feladata az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkéjanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
Felsos munkakozosség-vezeto munkakori leirasa
Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét (munkatarsai segitségével), mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a
hataridok betartasat.

Feladatai

- Felel6sen iranyitja a munkakdzosség neveld és oktatd munka;jat.

- Ellendrzi az intézményben folyd nevelési folyamatokat, sziikség esetén elemzést, értékelést
készit.

- Koordindlja az intézményben 1év0 szakmai munkat, részt vesz a problémak feltarasaban,
megoldasok keresésében.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, annak feldolgozasara.

- Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét; felmeérések és oralatogatasok soran meggy6zdodik
a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara.

- Javaslatot tesz az intézmény fejlesztésére, nevelési —oktatasi téren egyarant, fejlesztési tervet
készit, eldterjeszt, végrehajt, a munkakozosséggel egyiitt.

- Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkéjat.

- Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idGaranyos elOrehaladast, a
pedagbgiai program céljainak és feladatainak megvalositdsat, az eredményességet, az anyagok

¢s eszk0zok célszerti €s takarékos felhasznalasat.
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- Részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében, - Részt vesz az intézmény munkdjanak
értékelésében. - Egyiittmikodik az also tagozattal.

- Egyiittmikodik a sziil6i munkak6zdsséggel, a gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberrel.

- A nevelotestiilet €s az iskolavezetés tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat,
munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, az als6 munkak6zosséggel és az
iskola egyéb dolgozoival.

- Képviseli a munkak6zdsséget az intézményen beliil és kiviil.

- Ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol.

- Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek é&s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikddése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkak6z0sség neveld-oktaté munkadjarol, tajékoztatja a tantestiiletet.

- Feladata a tanuldi a neveldi ligyelet szervezése, a didkonkormanyzat munkajanak segitése.

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

- Kollégakkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli.

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek, ennek megfelelden jar el.

- Feladata munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti-soron kiviili- feladatok megoldasa az
intézményvezetd vagy helyettes megbizasa alapjan.

- Az intézmény vezetdjének, valamint helyettesének akadalyoztatdsa esetén részt vallal az
évkozi ligyelet munkajabol.

Szakmai tajékozottsaga, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg az intézményvezetdnek tett javaslatait.

A pedagogus teljesitményértékelésben a megbizasa alapjan részt vesz a TER munkajaban az
igazgat6 iranyitasaval.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozdsség egész tevékenységére.

A munkakori leiras érvényessége: .........ooovviiiiiiiinnn.n. -t6l visszavonasig.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:

Ocsény,

Farkas Lészloné
munkak6zdsség-vezetd igazgat6
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Munkakori leiras
iskolatitkar

Foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ......................

Szervezeti egység megnevezése: Ocsényi Perczel Moér Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola,
7143 Ocsény, Perczel u.1.

Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan idejt, teljes munkaidos

FEOR szam: 4111

Munkaideje: heti 40 ora.

A 2023. LII. Puétv torvény hatdlya ald tartoz6 NOKS dolgozé esetében a Puétv. 3.§.
munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétél annak befejezéséig tartd ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama azzal, hogy nem
mindsiil munkaidének a munkakozi sziinet, tovabba

86. § [Munkakozi sziinet]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld részére, ha a beosztas szerinti vagy a
rendkiviili munkaidd egybefliggd tartama a) a hat 6rat meghaladja, husz perc munkakozi

sziinetet kell biztositani

hétfon: 7.30-15.50-1g, munkakdzi sziinet: 13.30-13.50-1g
kedden: 7.30-15.50-ig, munkakozi sziinet: 13.30-13 50-ig
szerdan: 7.30-15.50-1g, munkakdzi sziinet: 13.30-13.50-ig

cslitortokon:  7.30-15.50-ig, munkakozi sziinet: 13.30-13.50-ig
pénteken: 7.30-15.50-ig. munkakdzi sziinet: 13.30-13.50-ig

Feladata:

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi

A foglalkozas soran el6fordulo feladatokat az iskolatitkar részben 6nalldé munkaval,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnyitassal oldja meg

e Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, illetve
szovegszerkesztési feladatokat

e  Munk3ja soran — ha annak jellege indokolja-egyiittmiikddik a sziilokkel.

e Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek és sziilok torvényben foglalt
jogainak biztositasaban

e Naponta munkakapcsolatot tart fenn a Tankeriilet megfeleld dolgozojaval a zavartalan

miikddése érdekében
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat
Ellatja a didkigazolvanyokkal és a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos igénylési,

nyilvantartési feladatokat Megrendeli és kiadja a didkigazolvanyokat (OKTIG rendszer)

Teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak

Vezeti a szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasat

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi a tanuldk tavozasaval, érkezésével
kapcsolatos adminisztraciot. Vezeti az iskola tanuld nyilvantartasat, bonyolitja az
érkezo ¢€s tavozo tanulokkal kapcsolatos operativ és adminisztracios feladatokat (KIR
tanuldi nyilvantartas, beirdsi naploban, Kréta tanuloi nyilvantartas)

Elvégzi a hivatalos dokumentumok iktatasat (iktatokonyv)

Vezeti az iskolatej és iskolagylimoélces nyilvantartast

Vezeti a tizvédelmi és balesetvédelmi dokumentéciot

Irodaszerek kiadasa, nyilvantartasa

Kulcsnyilvantartds vezetése

Az intézmény dokumentécios anyaganak rendben tartisa (irattar)

A postai kiildeményeket bevezeti a posta informatikai rendszerébe és gondoskodik
elkiildésiikrol.

Intézményi jelentések, beszamolok, szabalyzatok gépelése, sokszorositasa.

Részt vesz a tantargyi felmérésekhez sziikséges feladatlapok gépelésében. ¢és
sokszorositasaban.

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, kimutatast készit a tavollétekrél hetente
az E-tankerben.

Vezeti az intézménybe jard tanulok HH, 3H nyilvantartasat.

Az intézmény miikddéséhez sziikséges anyagok megrendelésének elkészitése, E-tanker
programon keresztiil.

Végzi a tankonyvrendeléseket, a tankdnyvek kiadésat.

Vezeti a bizonyitvany nyilvantartast.

Kezeli az intézmény nyomtatvanyait, kiadja azokat.

Kiallitja és kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Vezeti az intézmény leltarait.

Kiséri az intézménybe érkezoket (pl:tlizoltok, szereldk...)

Iskolai iinnepélyek alkalméval részt vesz a diszitésben.

crer

A munkakort ellato:

felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozisokban
foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan €és hataridében
torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért,

koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudoméséra jutott vagy rabizott
mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozd informacidkat megoérizni, felelds azok
eldirasszerii kezeléséért, Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol €s az iskola belsd
¢letérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.
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o felelds a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznélatra atvett eszkozokért, illetve
a kozos hasznalatara szolgalé vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért,
megovasaert,

o felelds a munkéjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o koteles jelzéssel ¢Ini feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel,

e koteles felettesei utasitasait végrehajtani a 2023. LII. térvény alapjan

e Kiilon munkat csak az intézményvezetd tudtaval vallalhat ugy, hogy az iskolai munkat
ne hatraltassa.

A munkakdri leirds alapveto feladatokat és kotelezettségeket tartalmaz, ezen kiviil a munkakor
betoltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakdréhez kapesolodo
eseti feladatokat is. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betoltdjére nézve kotelezo

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja és kdzvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-
a altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti
végzettség, mellyel a munkavallalo rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapvetd jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 63. §-a
tartalmazza.

A munkakori leirds érvényess€ge.........oovvvviiiiiiinnn.. -t6l visszavonasig

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

Jelen munkak®dri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tartalmaval egyetértek, magamra nézve
kotelezOnek elismerem:

iskola titkar
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Munkakori leiras

Karbantarto
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szekszardi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Gerzsei Péter tankeriileti igazgatd (kinevezés,
jogviszony megsziintetés)
Kozvetlen munkaltatéi | intézményvezetd
jogkor gyakorloja: (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas, szabadsag
kiadasa vonatkozasaban)
Munkavallalé:

| Munkavallal neve:

Munkakor:
Megnevezése: karbantarto
FEOR szam: 5243
Munkaido: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Ocsenyl Perczel Mor Altalanos Iskola 7143 Ocseny, Perczel u.1.
Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola Telephelye (O, Hosok tere 2.)
Tornaterem 7143 Ocsény, F6 u.41.

Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 ora.
Beosztas szerinti teljes munkaideje:

hétfon: 6.30-12.30-ig, 12.50-14.50-1g, munkakozi sziinet: 12.30-12.50-1g
kedden: 6.30-12.30-1g, 12.50-14.50-ig, munkakdzi sziinet: 12.30-12.50-ig
szerdan: 6.30-12.30-ig, 12.50-14.50-1g, munkakozi sziinet: 12.30-12.50-1g
csiitortokon: 6.30-12.30-1g, 12.50-14.50-ig, munkakdzi sziinet: 12.30-12.50-ig
pénteken: 6.30-12.30-ig. 12.50-14.50-ig, munkakozi sziinet: 12.30-12.50-ig

Munka torvénykonyve 103. § (1) alapjan a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi
munkaidd vagy a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaidd tartama a hat 6rat meghaladja,
hisz perec,

munkakozi sziinetet kell biztositani.

.Munkdja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az intézményvezetd, az alsos épliletben az
intézményvezetd-helyettes végzi.

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének karbantartasa

Munkakori feladatai:
Naponta, a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskola épiileteit, kiriaszt. Rendszeresen
ellendrzi az iskola berendezésének allapotat, a szlikséges javitdsokat, szereléseket elvégzi.
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Alkalmanként az iskola épiiletét beriasztja, a takaritond tavolléte és egyéb felmeriild probléma
esetén.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk (zarak, kilincsek), butorzat (szekrények, fogantytk,
fogasok) allapotat az épiilet tetdszerkezetét (cserepek) a kisebb javitdsokat elvégzi.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
PIL. ég0, neon csere, biztositékok, kapcsolok, konnektorok cseréje. Az épiilet villamossagi
berendezésén és az arra csatlakozd fogyasztd késziilékeken olyan karbantartasi, tisztitasi
munkak elvégzése, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék
hasznalati utasitasa megenged.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a vizes berendezéseket (a csapok, WC iilokék,
vizoblito tartalyok, szifonok allapotat, mosdokagylok), kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibékat.

Folyamatosan rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét. Javitja az iskola drotkeritéseit.
Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritdsi munkalatokat, az 0Oszi
falevélgytijtést.

Téli idében elvégzi az épliletek koril a ho eltakaritasat, biztositja a csuszasmentességet az
udvari Iépcsokon a balesetek elkeriilése érdekében, ellendrzi a fiitést, a kazanok, konvektorok
allapotat.

Osszegytijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitds miatt. A
szemetes edényeket tisztan tartja.

Rendben tartja az épiiletek udvarat, padlasat, a tetdszerkezetet, sziiksége estén cserepet cserél
¢s pincéjét.

Alkalmanként, szlikség szerint lenyirja a fiivet, gyomtalanit, permetez.

Feladati kozé tartozik a szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyeb berendezési €s felszerelési
targyak javitasara. Az iskolai dekoracio készitésében vald részvétel.

Szallitja a két épiilet kozott az iskola tejet €s iskola gyltimdlesot.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitdskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvegzi.

A nagyobb javitast igényld munkakat — melyeket elvégezni nem tud — jelzi az
intézményvezetdnek, az anyagsziikséglettel egyiitt. Az anyag-és szakember igényt az
intézményvezetd jelzi a tankeriilet felé.

Az iskolaba érkezd szakembereknek megmutatja a hibat; feladata a javitas elvégzésének
ellendrzése az iskolaban folyd munkélatok figyelemmel kisérése és segitése.

Munkéja soran a berendezési targyak sziikségszerii, azonnali javitasdn van a hangstly. A
felhasznalt karbantart6 €s javitd anyagokkal elszaimol, munkavégzése sordn a gazdasdgossagi
¢és takarékossagi szempontokat betartja.

A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszdmai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

Javitd munkdjdhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nydjt be az
intézményvezetd altal kijeldlt személynek.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat vezetdi utasitdsara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitdsdhoz fizikai
segitséget nyujt.

Munkavégzése soran kiilongs tekintettel kell legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.

Felszereli az oktatési targyakat.

Mérdorakat havonta leolvassa, a. mérdallasokat feljegyzi minden honap elsé munkanapjan.
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Sziikség esetén segitséget nyujt az egyéb technikai munkakdrben dolgozoknak.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez
kapcsolddnak, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket kdzvetlen felettesei
elrendelnek.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez, karbantartashoz
tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Kotelességei:

Koteles a munka —¢€s tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a munkaltatd altal biztositott munkaruhat és védofelszerelést, illetve védoeszkozt
hasznélni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
az iskola igazgatojanak, ill. az 4ltala kijel6lt személynek.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomaésara jutott szolgélati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelel eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

Egyéb:

Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo munkatarsat.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatidrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.
Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatod

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Egészseégiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

A munkakori leirds érvényess€ge: ........c.ovvvinnnnn.. -t6l visszavonasig

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:
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Farkas Laszloné
igazgatd

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢s személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Ocsény, .....ocovvviveiiiiieiiia,

karbantarto
Munkakori leiras
Takarito
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Szekszardi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Gerzsei Péter tankertileti igazgato (kinevezés,
jogviszony megsziintetés)
Kozvetlen  munkaltatoi intézményvezetd
jogkor gyakorloja: (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas, szabadsag
kiadasa vonatkozasaban)
Munkavallald: ......ccovveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiinnnn..
MunKaKor:.....cevieeiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiineeinen
Megnevezése: takarito
FEOR szam:
Munkaidd: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: | Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola 7143 Ocsény, Perczel u.1.

e Munkarend

Heti munkaidd: 40 ora; osztott munkaido.
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A munkaidd: 9:00 — 12 és 15:00 —20:00
Az intézményvezetd jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara.

e  Munkateriilet:
A munkakoéri leiras mellékletét képezo részletes teriiletkiosztasban talalhatd helyiségek, vagy
a kozvetlen felettese altal kijelolt munkatertilet.

e Munkakori feladatai:
A munkakori leiras mellékletét képezo tevékenységi jegyzékben (technoldgiai leirdsban)
szerepl6 feladatok elvégzése.
A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

e Az intézményben dolgozok altalanos jogai:
igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak
felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti

e Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei
kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait
munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni;
munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat iigy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;
kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban személyesen megjelenni,
kotelesek a megéllapitott munkaidét munkaban tolteni
végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egytittmiitkodésre kell torekedniiik az intézmény mas

dolgozoival,
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a hivatalosnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola
vezetdjének fel hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.
e A takaritason kiviil felelés
a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
az intézmény vagyontargyainak védelméért.
a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért.
az elektromos arammal val6 takarékossagaért.
a balesetmentes munkavégzésért,
a tisztitoszerek, takaritoeszk6zok megfelel6 haszndlataért,
a munka-és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
a szamara biztositott munkaruha és védéeszkoz haszndlataért.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet, valamint a
munkahelyen bekdvetkezett balesetet koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.
Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, az arra a célra
szolgalo, felcimkézett tartoban a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles

kozvetlen felettesének jelenteni.

Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségi,

mindségll gépeket, eszkozoket, tisztitdszereket és egyéb fogydanyagokat.

A munkdjahoz sziikséges véddeszkdzt €s védoruhat, illetve munkaruhat a munkaaltato

biztositja.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Munka Torvénykonyvének a szabdlyai az irdnyadoak.
Szabadsagolésa tekintetében az igazgatoval kell egyeztetnie.

e Helyettesités:

.................................... helyettesiti a takaritéi munkakorben dolgozo kollégajat az
intézményvezetd altal kijelolt tertileten
(OtKi): v

Helyettesiti az intézményvezetd altal takaritéi munkakorben dolgozo kollégaja

101



e Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkdvetkezményeket
von maga utan.

Jelen munkakori leirds elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzék €s a
részletes teriiletkiosztas.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja

Jelen munkakdri leirds ..........oooovviiiiiiiiiiiinn.. -t6l 1ép életbe.

Datum: OCSény...........oeevveeieneeeinnn.

Farkas Laszloné

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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