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1. Altalanos rendelkezések



1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kkiilsé 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 ¢s miikodési szabalyzat olyan belsé dokumentum, amely meghatarozza a Perczel
Mor Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés 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, racionalis €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

o 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletet fel a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési
intézmeényekben torténd végrehajtasarol

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

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

e informdcioszabadsagrol

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

altalanos kévetelményeirol

* 1999. ¢vi XLII. torvény a nemdohdanyzok védelméradl

* 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

2011. évi CXIIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédéser!

e 17/2014. (1II.12.) EMMI - rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 17/2013. (II.1.) EMMI rendelet A Nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 2013. évi CCXXXILI. torvény A tankonyvellatasrol

e 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatas egyiitemi
bevezetésérdl 1-9. évfolyamig

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabdlyzatot az iskola nevelOtestiilete 2023.augusztus 31-i1 hatarozatdval
fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasat, jovahagyasat jogszabaly
szabalyozza. Az elfogadas/jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idore szol. Az



SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
2019.08.30-én kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ hatélya kiterjed

- Az iskola minden dolgozojara és diakjara.

- Tertiletileg pedig az intézmény sajat 1étesitményeire.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb
kozalkalmazottjanak, az iskola tanuldinak; illetve azoknak is, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel: részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban 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 intézményvezetd vagy helyettese - munkaltatdi jogkdrben
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 foglaltakrodl, 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 miikkodési 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

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Tolna varmegye

Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Szekszardi Tankertleti Kézpont

OM azonosito: 036345

Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelésioktatasi

intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI

rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 7143 Ocsény, Perczel Mor utca 1.

2.1.1. telephelye: 7143 Ocsény, Hosok tere 2.

2.1.2. telephelye: 7143 Ocsény, F6 utca 41.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Szekszardi Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 036345

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 7143 Ocsény, Perczel Mér utca 1.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 110 6)

6.1.1.2. felso tagozat

6.1.1.3. 5 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 14 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 75 {6)

6.1.2.2. felso tagozat

6.1.2.3. 5 évfolyamtodl 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
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 - 1atasi
fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 6 £6)

6.1.2.6. integracios felkészités

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.1.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszdsoktatds modja: egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

6.2. 7143 Ocsény, Hosok tere 2.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 70 £0)

6.2.1.2. also tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i 1étszdm: 8 £0)

6.2.1.5. integracios felkészités

6.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.2.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 45 £6)

6.2.2.2. also6 tagozat

6.2.2.3. 1 évfolyamtodl 4 évfolyamig

6.2.2.4. nemzetis€gi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
6.2.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuléi 1étszdm: 3 £0)

6.2.2.6. integracios felkészités

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.2.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds maodja: egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

6.3. 7143 Ocsény, Fé utca 41.

6.3.1. funkcionalis egység

6.3.1.1. funkcionalis egység jellege: (tornaterem)

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 7143 Ocsény, Perczel Mor utca 1.



7.1.1. Helyrajzi szama: 379/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 791 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 7143 Ocsény, Hésok tere 2.

7.2.1. Helyrajzi szdma: 764

7.2.2. Hasznos alaptertilete: 450 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.3. 7143 Ocsény, F6 utca 41.

7.3.1. Helyrajzi szama: 719

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 200 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.2. Az intézményvezet6 megbizasanak rendje
Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
intézményvezeto latja el.

2.3. Alairasi és bélyegz6 hasznalati jogosultsag

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

- az intézményvezetd valamennyi ligyben, amely az intézménnyel dsszefligg

- az intézményvezetOhelyettes a feladatkdrbe tartozo oktatési ligyekben

- atruhdzott munkaltatoi tigyekben intézményvezetd

Iskolai bizonyitvanyok, azok masolatai:

- ezen okmanyok aldirdja az iskola intézményvezetdje

3. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése:
- also tagozat

- felso tagozat

- napkozi otthon, tanulészoba
Az iskola épiileteiben rendelkezésre all 11 tanterem, 3 csoportszoba, sportudvar, szamitogép-
terem, tanari szobak, irodak.



Vezetési szerkezet:

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

\

Munkakbzosségvezetok

Tanarok Iskolatitkar

Takaritok, Karbantarto

3. 2. Az intézmény vezetdje

Az éaltalanos iskola vezetését az intézményvezetd latja el; irdnyitdsaval vezetd beosztasu
helyettes, valamint munkak6zosség vezetok dolgoznak. Az iskola vezetését intézményi tanacs
segitheti.

Az intézményvezetd és feladatkore

- Felel a vezet6i feladatok szakszerti ellatasaért €s 6sszehangoléasaért,

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

- Figyelemmel kiséri az izemelés folyamatossagat, a gazdasagossagat.

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

- Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

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

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

- Teljes kortien képviseli az iskolat a kiilsé szervek elétt, - de képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat

- Ellatja az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.

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

- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorébe.

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

3.3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsanak feladat-és hataskore
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl
egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett-a kovetkezd hatdskoroket ruhdzza at:
- az intézményvezetd-helyettesre:
¢+ anevel6-oktatd munka iranyitasat az als6 tagozatban és a napkoziben-munkakori leiras
szerint
¢ az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
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¢+ az iskoli rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

¢+ A hianyzok helyettesitésének beosztasat

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

¢+ A tanuloi és lizemi balesetek vezetése, nyilvantartasa.

+ A tanév eleji statisztika elkészitése

¢+ A tanulok egészségiigyi ellatdsanak megszervezése (fogaszat, oltds, egészségligyi

vizsgalat).

Vagyonvédelmi eldirasok betartasa, betartatdsa az intézményvezetdvel egylitt

Kapcsolattartas a sziiloi szervezetekkel.

Tankonyvrendelés koordindlasa

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

végrehajtasaban.

1. osztalyosok beiratasa

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

* & o o

>

Az intézményvezetd-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasdval a

tankeriileti intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az iskola

hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szo6l. Az

intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intéményvezetd

altal ra bizott feladatokert.

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd irdnyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetonek tartozik kozvetlen felel0sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.4. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében:

- az altalanos helyettesi jogkorrel megbizott intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd-helyettes hatdskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

- Az intézményvezetd ¢és helyettese egy idoben torténd tavolléte esetén szakmai ligyekben a
munkakozdsségvezetok helyettesitik a vezetdket.

Tavollétében az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az intézményvezeto-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat. A megbizott kozalkalmazott, feleldssége,
intézkedési jogkore - a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat eltérd rendelkezésének vagy a
munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény mitkodésével, a gyermekek,
tanulok biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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3.5. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden tligyben, az iskolatitkar a
munkakdri leirdsaban szerepld iigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

3.6 Iratkezelés szervezeti rendje és az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény egy iktatokonyvet hasznal.

Az iratkezelés az iskolatitkdrok feladata. Erre vonatkozd feladataikat kiilon szabélyzat
részletezi. Az intézményi iratkezelés iranyitasat, feliigyeletét, rendszeresellenérzését az
igazgatohelyettes latja el. A beérkezd iratokat altaldnossagban az iskolatitkarok és a vezetd
beosztasu dolgozok bonthatjak.fel. A fokozott biztonsagi jelzéssel ellatott kiildeményeket az
intézmény vezetdje kezeli.

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

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

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott 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 halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

3.7. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok €s mas hatosagok elott.

Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozdbira az aldbbiak szerint ruhdzza at:

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

- barmely iligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

- az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrol
van informdcidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsidgot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak,

- az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezetd jogosult
nyilatkozni,

- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,
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- nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrél, adatokrol,

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

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

- a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elétt az intézmény jo hirnevének megorzése.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult. Egymagaban ir ala, tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat, helyette az
intézményvezetd-helyettes irja ala.

Az aléirok alairasuk mellett korbélyegzdt hasznalnak.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

- A nevelési —oktatasi intézmény neve

- Székhelye

- Iktatészam

- Ugyintézé

- Ugyintézés helye

- Ugyintézés ideje

- Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata

3.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A hatélyos jogszabalyok értelmében intézményiinkben vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettsége
van az intézményvezetdnek, az intézményvezetd helyettesnek.

3.10. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és  kotelezettségekkel a
munkakdzosségvezetok segitik. A munkakozdsségvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezetd-helyettes,

- a szakmai munkakozdsségek vezetdi

-Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy, a kozalkalmazotti tanaccsal, az intézményi tandccsal, a sziil6i munkakdzosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével, az iskolai sportkor vezetdjével.

A rendszeresen megbeszéléseket, vezetdi értekezleteket az intézmény vezetdje hivja Ossze, €s
0 vezeti a megbeszélést.

A vezetOség véleményezé ¢és javaslattevd joggal rendelkezik, altalaban havonta tart
Osszejovetelt feladatorientaltan. A dontésekrol, intézkedésrol feljegyzés késziil.

Vezetosegi értekezlet célja:

- A felmertil6 problémak megoldasanak kozds kidolgozasa.

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

- Altalanos tajékozodas és tajékoztatas az intézményi munka kiilonboz6 teriileteir6l.

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

- Az iskolavezetdség az iilések utan koteles a dontésekrdl, hatarozatokrol tajékoztatni az
iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat.

- Azokat az informécidkat, amelyek nem hatarozatjellegiieck, csak a folyamatot segitik, a
vezetdségnek etikai kotelessége visszatartani.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzésnek a szakmai neveld - oktaté munka hatékonysagat, eredményességét kell
vizsgélnia.

A pedagogusok — a koznevelési torvény keretei kdzott - modszereiket szabadon valaszthatjak
meg.

Teriilete

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitdsa orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra és minden mas tevékenységre, amit az iskola vagy napkozi szervez, valamint
a pedagdgusok adminisztracios munkajara is.

Feleldsség
A neveld-oktatd munka belsd ellendrzéséért az intézményvezeto és az iskola vezetdsége felelds,

a feladatmegosztés alapjan, sajat teriiletiikon.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az éves munkatervvel 6sszhangban kell
tervezni, €s nyilvanossagra hozni. Az ellendrzés lehet folyamatos, idészakos €s eseti; ez utobbi
az ellendrzési tervben nem szerepel, lefolytatasarol az intézményvezetd dont. A tandéra és mas
foglalkozasok latogatasadt - minden, amirél naplét vezetiink - minden latogatd a napldba
bejegyzi. Az ellendrzésre jogosultak szdmara biztositani kell az 6rarendi szervezési feltételeket
az ellendrzéshez, ez az intéményvezetd és helyettese feladata.

Jogosultak a belsd ellendrzésre

- az intézményvezetd ¢és helyettese: minden teriileten, munkakori osztasuk szerint;
tapasztalataikat megbeszélik egymassal

- a munkakdzosségvezetok: a megfeleld tantargycsoport, vagy nevelési teriileten;
tapasztalataikrdl tajékoztatjak az intézményvezetot vagy helyettesét, meghatarozott esetekben
a tantestiiletet

- megbizott felel6sok, osztalyfondkok és neveldk: a megbizas szerinti teriileten vagy feladatnal;
tajékoztatjak az illetékes vezetot

- kiils6 szakember, szaktanacsadd hivhat6 a belsé ellenérzés vagy eredménymérés segitésére,
sikeres modszerek bemutatdsara, tandcsadasi-, fejlesztési céllal

- a kezd6é nevel6é mellé egy évig tapasztaltabb patronald neveld keriiljon, aki tdmogatja
munkajaban.

Az ellendrzés céljai

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

- nevelési kovetelményeknek valdé megfelelés, elért szintek;

- munkatervi feladatok végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése, folyamatellenérzés a
tapasztalatok felhasznalaséaval;
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- 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,

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

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
- a sziil61 kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszék, didkdnkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

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

Az ellendrzések formai, modszerei

Oralatogatasok

- Az intézményvezeto, az intézményvezeto-helyettes, a munkadzosség-vezetd tanév elején - az
adott tanévre vonatkozo dralatogatasi terv szerint végzi,

- az Oralatogatasi tervt6l vald eltérést az aktudlisan jelentkezd problémak, feladatok
indokolhatjak.

- Az oralatogatasokrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az illetékes tanarokkal meg
kell beszélni. Az oralatogatdsi tapasztalatok egyik elemét képezik a tandri munka atfogo
értekelésének.

- Az oktatd-neveld munkaval kapcsolatos dokumentum megtekintése, ellenérzése/ tanmenetek,
naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, veszélyeztetett- és hatranyos helyzet nyilvantartasa,
szlikség szerint az etnikai kisebbség foglalkozési feljegyzései, osztalyozas folyamatossaga,
jegyek beirasa, a sziild tajékoztatasa, stb.) Ertékelésére a tantestiilet el6tt félévenként keriiljon
SOr.

- Tanul6i munkék vizsgalata - a neveld javitasa - beszamoltatas szoban, irasban

- mérések végzése, végeztetése és azok elemzése: minimum mérések /témanként és év végén/

évveégi /félevi/ felmérések ¢és tantervi kovetelmények alapjan, készségmérések ¢és mas
standartizalt mérések, vizsgadk - kozponti mérdlapokkal, Osszehasonlitasi lehetséggel,
pedagogiai mérések.

Ertékelés az ellendrzést mindig kdvetnie kell visszacsatolasnak, értékelésnek, tovabbi feladatok
meghatarozasanak. Az ellendrzés, latogatas 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.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
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pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve

éves beszdmolok

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerii
mitkodéseét.
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. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

A nevel6 és oktatd munka az iskoldban a pedagogiai program szerint folyik

Az intézmény pedagogiai programja meghatdrozza:

» Az intézmény Osszetett iskolai nevelési programjat,

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

* Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak

elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

* a kozosségtejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

+ a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

« a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorladsanak rendjét,
* a k0zépszintl érettségi vizsga témakdreit.

* a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

+ az iskolai irasbeli, szdbeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rend;jét,

» az otthoni, napkdzis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

* a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet bevonasaval az igazgaté késziti el, belso,
intézményi elfogadasira az nevel6testiileti értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi. Azt, hogy mely testiiletek véleményét kell kikérni a munkaterv, és
ennek részeként a tanév helyi rendjének elfogadasakor, jogszabaly szabalyozza, 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 kezdddik
¢s fejezddik be.

A szorgalmi iddszak az tlinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard linnepéllyel
fejezédik 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% 6éra kozott az intézményvezetd és
helyettese koziil egyikiiknek az iskolaban kell tartozkodnia. Eseti akaddlyoztatasnal eldszor a
munkakdzosségvezetok, sziikség esetén személyes megbizott helyettesiti.

- A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az iskola miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére; ugyanigy a 16%° 6ra utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus, 18.00 oraig a
feliigyeletet biztositdé pedagogus.

6.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus munkarendjét a NKt 62. § (5), (6) és (7) bekezdése szabalyozza.

A pedagdgus heti munkaideje 40 o6ra. A NKt. torvény 16 §. (4). a szerint a nevelési - oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld,
illetve a neveld - oktatdé munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus
kotelez6 o6rgjat a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra, illetéleg a tandrai
foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.

- Munkarendjiiket alapvetden az 6rarend szabalyozza.

- A pedagbégusok napi munkaidejét és a helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy
helyettese allapitja meg az 6rarend €s foglalkozasi rend elkészitésével, jovahagyasaval.

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

- Az osztalytermet, a foglalkozés helyét, az iskolat csak azutan hagyhatja el a neveld, ha minden
tanul6 elment, akire felligyelt.

- A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat, lehetdleg eldz6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7°%-ig kételes jelenteni az intézményvezetdjének vagy
helyettesének, a tanitand6 anyag-kiiras egyidejii atadasaval.

- Indokolt esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy helyettesétol kérhet engedélyt -
legalabb egy nappal elébb - a tandra / foglalkozas elhagyésara, elcserélésére, vagy eltérd
tartalmu ora tartdsara. A tanuldk ezzel kapcsolatos tajékoztatasa a pedagdgus feladata.
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- Intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken minden pedagdgus jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 116 61t6zékben.

- Amennyiben megfeleld szamu tanuld szeretné az iskolai szlinetekben igénybe venni a
napkozis ellatast, illetve nyari tdborozason szeretne részt venni, a neveldk kotelesek ezeket a
feladatokat is ellatni, lehetdleg egyéni vallalas alapjan. Amennyiben nincs megfeleld szamu
neveld, az intézményvezetd osztja be a neveldket, hogy a sziilok/tanulok igényei teljesiiljenek.
- Az gyereknap kiadéasat az intézményvezeto-helyettes biztositja a tanév folyaman lehetdleg
december és junius ho kivételével.

- A tovabbtanul6 pedagdogusok konzultacion és vizsgan valdo megjelenésre a tavollét biztositasa
az intézményvezetd-helyettes feladata.

- A pedagogus iskolank azon tanuldit, akit tanit, magantanitvanyként nem tanithatja. Az
intézményvezetd engedélyt adhat erre kivételes esetekben.

- A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosségvezetok javaslatainak
meghallgatisa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, egyenletes terhelés.

6.4. A nevel6 - oktato munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak munkarendje
- Az intézményben a nem pedagogus kézalkalmazottak munkarendjét, munkakori leirasaikat a
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése
érdekében.

- Az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozéi az iskolai kozosség tagjai
munkajukkal, magatartasukkal, kiils6 megjelenésiikkel segiteniiik kell az iskolaban folyo
nevel6-oktatdé munkat. Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseiket kotelesek hivatali
titokként megorizni.

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

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

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

a felsd tagozatos épiilet 7°%-tol 16% 6raig tart nyitva.
A titkarsag folyamatosan reggel 7°° 6ratol délutan 16°°-ig van nyitva, tanitsi sziinetben is. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani. Rendezvények esetén
a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl eltérésre az intézményvezetd ad
engedélyt.
- Tanitasi sziinetekben is zarva van, kivétel az iigyeleti rend szerinti id0t, amit az
intézményvezetd tanévenként hatdroz meg. Ugyeleti idén kiviil csak a beosztasuk szerint
munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletekben.

6.7. A belépés és benn tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

A szabélyozas célja

- Biztositani kell az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6 — oktatdé munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket.

- A gyermekek ¢és tanulok védelme

- Az intézményi vagyon magovasa
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A szabdlyozas kiterjed

A tanulok sziileire:

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

- Sziinetekben sziikég esetén beszélhetnek gyermekiikkel.

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

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

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

- A bérlok csak a szamukra biztositott helyiségeket hasznalhatjak.

- Vendég tanorara csak kivételes esetben intézményvezetdi engedéllyel mehet be.

6.8. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az iskola tanuloi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.
- Tanévenként meghatarozott rendben és iddpontokban iskolaorvosi és védondi vizsgalatokon
vesznek részt, valamint megkapjak a véddoltasokat. A védonod rendszeres idokozonként €s eseti
hivaskor is latogatja az iskolat; vezeti a tanulok egészségiigyi 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 altalanosithatd tapasztalatokrdl tdjékoztatja az iskolavezetést,
javaslatokat tehetnek az egészségnevelés érdekében.

diabéteszes gyerekek ellatdsdra vonatkozo eljardsrend

A tartos gyogykezelés alatt all6 €s az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek
ellatasa:

» Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld az, akinek egészségiigyi ellatasa az altalanos
fekvo- vagy jarobetegszakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben

tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.

» Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €10, az iskolaval,
jogviszonyban all6 gyermek, tanul6 részére a sziil vagy mas torvényes képviseld irasos
kérelmére, a

gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa

alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja.

» Az intézményvezetd — az ellatas megszervezésével dsszefliggésben — a pedagogus
beosztottja

szamara eldirja a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjén, a

sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt
1dékozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

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

» munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

* szakmai tovabbképzés elvégzése;
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» a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

* Az intézmény alkalmazottja szadmara az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermekek, tanulok
specidlis ellatdsaban val6 részvételt munkakori leirasban rogziti.

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozéasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy tul

magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadds, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentralo
képesség

csokkenés, hangulatvaltozés, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

kis iskolés (als6s) vagy idOsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI gyltimolcslé

vagy 1-2 szOlécukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,slirgdsségi
csomag’’- hipds

csomag, mely tartalmazza a sziild altal osszeallitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a
hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

o 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.

o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép 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, eloszor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:
(https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-
productinformation

hu.pdf)

0A

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

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

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidra nem reagalé magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.
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* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelési ora elétt:

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

o 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/l feletti nem lesz

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

A fokozott kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatisa

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

Amennyiben az intézménybe allergiaval €16 tanuld jar, akkor a feladatellatasi helyen egy
pedagbdgus

kap megbizatast a tanul6 esetlegesen felmeriilé tAmogatasara.

A sziilének kell gondoskodnia arrdl, hogy az allergiaval €16 tanul6 szadmara egy autoinjektor az
adott

feladatellatasi helyen rendelkezésre alljon.

Az intézmény biztositja a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt tanulok
egészségeének

megodrzése 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 kdvetkezményei is lehetnek, 1étfontossagu az
anafilaxia miel6bbi felismerése és a sziikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitasahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxids rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemzd el6zményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

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

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél, aki
tudottan nem allergias: bortlinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy
an¢lkiil) léguti vagy légzési tlinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzds, esetleg nyelési
nehezitettség) keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julds) gyomor-bél
rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlédo hanyas, hasmenés), és a felsoroltak koziil barmely
kettd egytittesen 1¢ép 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, €s megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagogusnak, neveld-oktatd
munkat segit6 dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito telefonon
nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Mit kell tenni anafilaxiés rosszullét esetén:
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1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza f¢liild helyzetbe, esetleg
felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar eléfordult 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 beszélé6 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzépsd szakaszanak
eliilsd-oldals6 részébe adja be a gyermeknek eldirt és nala 1évo injekciot, ez 12 éves kor alatt
(30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug hatdéanyag
tartalmu (utobbi felndtteknek is valo) injekciot.

Az autoinjektort IO masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

4. Ha még nem keriilt rd sor, hivja a mentdt a helyszinre, majd értesitse a sziilét/gondvisel6t

6.9. Intézményi védo, 6vo eldirasok, gyermek- és tanuldobaleset megelozésének feladatai,
baleset esetén teend6 intézkedések rendje
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan
- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.
- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéanak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
- A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozésokon, 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 osztalyfonokoknek az osztalyfondki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
- Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tiborozasok 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 jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

- A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

- A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a
szlikséges ismereteket.
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- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 nevelok
baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

- Az intézményvezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) 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 tanuldbalesetek 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,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

- E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgoz6 is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé 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 iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a
baleset elkeriilni. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan
- A tanulo6- és gyermekbaleseteket az OM altal meghatarozott modon nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon tal gyogyuld 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 sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

- Az iskolai neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

6.10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

-atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod -
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
- A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket telefonon vagy tligyeletes éltal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado6 terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
- A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

- A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté 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 tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az éptiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszelyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az éptilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szikséges teendOk részletes iskolai szabalyozasat a , Tuzriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezeto a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- neveldi szobékban

- intézményvezetd irodajaban

6. 11. A nemdohanyzok védelme

Az1999. évi XLIIL. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl értelmében az intézményben €és annak
bejaratatol szamitott 5 méteren beliil sem nyilt, sem zart légtérben dohanyzohely nem jeldlhetd
ki (beleértve az udvart is). A dohanyzasi korlatozast jol lathato, szabvanyos tilto tablaval kell
jelolni.

6.12. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, rendje,
idobeosztasa

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intéményvezetd és helyettese rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA e- naploban kell vezetni.

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

Ezekrdl a foglalkozasokrol évente a neveldtestiilet dont.

Napkoziotthon
A napkoziotthon célja, hogy a tanuldkat felkészitse a tanitasi orakra, szabadidejiiket pihenésre,

s a mivelddést, személyiségfejlesztést eldsegitd egyéb tevékenységre hasznaljak fel. A
napkoziban zajlé foglalkozasok hozzajarulnak a gyerekek sokoldalu fejlédéséhez, a szabadidd
igényes eltoltéséhez.
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- A sziilok kérésétol fiiggden, minden évfolyamon miitkodhet, de szervezése elsdsorban az 1.-4
évfolyamon torténik. A csoportok kialakitdsdnak szempontja elsésorban az évfolyamok szerinti
miukodés, de lehet 6sszevont is.

- A napkoziotthon a szorgalmi iddszak alatt is miikddik. A téli-tavaszi szlinetben, tanitasnélkiili
munkanapokon - igény esetén - Osszevont tigyeletet kell szervezni.

- A napkézis ellatas az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezdédik és 16% oérdig tart. A sziilék
kérésére ezt kovetden max. 18 ordig tartd dsszevont iigyeletet kell szervezni.

- Napkozis foglalkozasrol vald elengedés esetén a sziild irasbeli vagy személyes kérelmére
torténhet, a napkozis neveld engedélyével; a rendszeres eltdvozasra az osztalyfénok javaslata
alapjan - az intézményvezetd-helyettes ad engedélyt egész tanévre, figyelembe véve a tanuld
iskolai eldmenetelét ¢s magatartasat.

Tanulészoba

A tanuldszobai foglalkozas célja, hogy segitse a tanulokat az 6nalld tanulasimodszerek,
technikak kialakitasaban, ezek segitségével az iskolai tananyag elsajatitdsaban.

- A tanuldszobai fogalakozdsok a 5-8. osztalyos tanuloknak szervezhetdk, a tanulok tanulmanyi
eredményétdl fliggden, igény €s lehetdség esetén.

- A szorgalmi id8ben, tanitasi napokon miikddik, 13%°-16% 6raig. Szaktanar orarendi beosztas
alapjan zarkoztatja fel a gyenge teljesitményii tanuldkat a kozismert targyakbol.

Etkezést a napkozis vagy tanulészobai ellatastol fiiggetleniil minden igénylének biztositunk (a
tanulok rész-étkezést is valaszthatnak) — megfelelden kulturalt viselkedés esetén - jelentkezés
egy lapon torténik a napkds jelentkezéssel.

Szakkorok

Célja a tanulok érdeklodését felhasznalva a képességtejlesztés, a tehetséggondozas, betekintés
a tananyagon tul mutatd ismeteretanyagba.

- A szakkoroket és tanfolyamokat, didkkoroket a sziilok igényei, az iskola hagyomanyai ¢és
lehetdségei szerint szeptemberben hirdetjiikk meg. A tanuldk jelentkezése utan, igény szerint
inditjuk a csoportokat. A foglalkozasok legkésdbb szeptember masodik hetében kezdddnek és
a szorgalmi id6 végéig tartanak. Iddtartamuk heti 1 6ra.

- A szakkorvezetdt az intézményvezetd bizza meg / kiils6 szakember is lehet /, aki a miikodésért
szakmailag és pedagogiailag felelds.

- Munkaterv alapjan dolgozik, naplot vezet, lehetdség szerint nyilt foglalkozast, bemutatot,
szereplést, kiallitast, versenyt szervez 1-1 alkalommal.

- A tanuldknak a jelentkezés onkéntes, a sziild és osztalyfonok tudtaval torténik; felvétele egy
tanévre szol, kimaradasa is a szlil6 és osztalyfonok tudtaval torténik.

- A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Enekkar

Célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
¢s szinpadképes kozosségi produkciok Iétrehozasa.

- Az iskolak énekkara sajatos onképzokorként miikodik, szorgalmi idoben, drarendbe rogzitett
idépontban, heti egy-vagy kétszer 45 perces idébeosztassal.

- Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd

- A tanulok onként jelentkeznek, kivalasztasukrol a karvezeté dont.

Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
mukodésének minden koltségét az iskola viseli.

Diaksport-, tomegsport foglalkozasok
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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 idében.

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

- Az intézmény lehetéséget nyujt tanuldinknak a kiilonb6zd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre.

- A magasabb szintli versenyfordulokba jutott tanuldkat az intézményvezetd mentesiti a
tanorakon vald részvétel aldl a verseny idejére és az utazas idétartamara, amennyiben a tanuld
az ¢v elején leadta az egyesiiketi tagsagarol szolo igazolast.

- Az iskolai sportkdr vezetdje napi kapcsolatban van az intézményvezetdvel, sziikség esetén
tajékoztat, megbeszél.

Felzarkoztatd foglalkozdsok (korrepetalasok), differencialt fejlesztést biztositd foglalkozasok
(also tagozat), egyéni foglalkozasok

A kompenzédlo foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése.

- A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

- Az els6 négy évfolyam korrepetaldsai drarendbe illesztett idépontban az osztalytanito és az
osztalyfénok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.

- Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy
kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktandrok javaslatara torténik, orarendbe
illesztett idépontban.

Kozépiskolai elékészitd

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

- A 8. osztalyokban - igény esetén- kozépiskolai elokészitd foglalkozasokat szerveziink, a
szorgalmi idében, a felvételi vizsgak eldtti idoszakban. Célja: a kdzépiskoldban vald helytallas,
a jo eredmény elérésének segitése.

- A résztvétel Onkéntes, idokerete 20 Ora, csoportlétszamok a szakkori létszamokkal
megegyeznek.

- Altalaban matematika és magyar nyelv és irodalom tantargyakbol indul.

Tanulményi és kozdsségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyek célja - a pedagdgiai
program célkitlizéseivel 0Osszhangban - hazank tajainak ¢és kulturalis Orokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

- A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét
irasban kell leadni az intézményvezetd-helyetteseknek. Csak azok a tanulmanyi kirandulasok
ismerhetok el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagogiai
programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kiranduldsokat az iskola eves
munkatervében tervezni kell.

- Sziildi értekezleten az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni kell a kirandulds szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeinek vallalasarol a
szliloknek irdsban kell nyilatkozniuk. Szociélis helyzete miatt senki sem maradhat le a k6zds
programokrol.

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

- A neveldnek gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.
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Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a
telepiilési €és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a munkako6zosségek hatarozzédk meg, és feleldsek
lebonyolitasukeért.

Egyéb rendezvények

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

- Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitds és tarlatlatogatasok, vetélkeddk, szorakoztatd-és
szabadidés rendezvények, a kirdnduldsok, nyari tabor a tanitdsi idén kiviil barmikor
szervezhetdk az iskolai kozdsség, az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
- Mindegyik része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza
a szervezes feladatait és feleldseit.

- A tanulok iskolan kiviili szervezet-, egyesiilet-, intézmény munkdjaban rendszeresen, vagy
esetenként részt vehetnek / a sziil6 tudtaval / -ezt az osztalyfondknek be kell jelenteni.

6. 13. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol kozismereti oktatés is
folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében, amelybdl
legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségtertileti oktatassal,

b) iskolai sportkdrben valo sportolassal,

c¢) versenyszerten sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd vagy
amator sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye €s a sportszervezete altal kidllitott igazolds birtokdban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

Tovébbra is biztositjuk tanuldinknak:

- versenyekre val6 felkészitést, melynek pontos idejét, heti draszamat tanévenként az iskolai
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

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

- a napkdzi otthonban és a tanuldszoban a jatékos, egészségtejlesztd testmozgast.

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

A helyi sportkorrel valo megéllapodas alapjan tanuldink hasznéalhatjak a kozségi sportpalyat is.

6.14. Az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége
A sziilok szobeli tdajékoztatasi rendje
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Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfelelden — a tanuldkrél a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatdsanak maddja a sziiléi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
A sziilék az iskola pedagdgiai programjardl, SZMSz-ar6l és hazirendjérdl az intézményvezeto,
intézményvezetd- helyettesektdl, osztalyfonokoktol kérhetnek tajékoztatast.

A sziiloi értekezlet rendje

Az osztalyok, csoportok sziildi kozdssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja.
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az elsd sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leendd elsd osztalyosok sziileinek a beiratkozast kdvetden a tanév befejezése eldtt tajékozatd
sziiloi értekezletet kell tartanunk. Az osztalykozosségek év eleji értekezletén lehetdséget kell
biztositani az osztalyban tanit6 j pedagégusoknak a bemutatkozéasara.

Az iskola tanévenként 3 sziil6i értekezletet tart.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az intézményvezetd, helyettese, a sziildi szervezet elndke hivhat
0ssze — a felmertil6 problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziildi fogaddordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilok szamara. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként 4 alkalommal tart fogaddorat
(november, januar, és a sziiléértekezletek eldtt).

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is behivhatja az
intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idOpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon, vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsi rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo miden érdemjegyet és irasos bejegyzést a
KRETA e-naldba rogziteni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan kell beirni.

Az osztalyfonokok a félévi és az év végi értesitOben a pedagodgiai programnak megfelelden
szoveges, illetve érdemjeggyel torténo értékelést adnak a tanulok eldémenetelérol.

Az osztalyfonokok a szaktanarral egyeztetve december €s majus honapban, irasban értesitik
azon tanulok sziileit, akik valamilyen targybodl bukésra allnak.

7. Az intézmény neveldotestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelétestiilete, a nevelétestiilet feladatkorébe tartozé atruhazott
iigyek, a neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet - a NKt. 70 §-a alapjan - a nevelési - oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestlilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd egyéb felsofoku végzettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet dontési jogkore

A neveldtestiilet dontési jogkore a NKt. 70 § (2) bekezdése alapjan az alabbi esetekre terjed ki:

- a pedagdgiai program elfogadasa

- SZMSZ elfogadasa

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogusok kivalasztasa
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- hazirend elfogadésa

- tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés

- tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

- a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

- a tovabbképzési program elfogadasa

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A dontéshozd neveldtestiilet értekezlet akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha a tantestiileti
létszam 2/3-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore

A neveldtestiiletnek a NKt. 70 § (3) bekezdése alapjan véleményezési és javaslattételi joga van:
- tantargyfelosztas elfogadasa eldtt

- pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasarol

-A nevelOtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, valamint a torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

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

- Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet
tart a neveldtestiilet.

- tanév kozben munkaértekezleteket, amelyekrol emlékeztetd késziil

- nevelési értekezleteket.

A neveldtestiilet barmely értekezletén hozott hatdrozatait jegyzokonyvezni kell

- Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

- A neveldtestiileti 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 intézményvezetd adhat felmentést.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti
formaban végzi.

- A neveldtestiilet mikroértekezletén csak az adott osztidlykozosségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt, kotelezo jelleggel.

- Mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfonok megitélése alapjan - barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51 %- a, valamint az intézmény
intézményvezetdja vagy vezetdsége szlikségesnek latja.

A rendkiviili értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A nevelbtestiilet értekezleteirdl felvett jegyzO0konyvben fel kell tiintetni:
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- a tandcskozas céljat, idejét, helyét

- a tavollévd tantestiileti tagok nevét, munkakdrét

- a napirendet

- vitak 1ényegének tomor osszefoglalasat

- a hatarozatokat

A jegyzokonyvet az intézményvezetd altal megbizott neveld vezeti, aki egy héten beliil két
példanyban elkésziti, az intézményvezetdvel egyiitt alairja.

Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyzOokonyv késziil.

Véleményezési jogkore van:

- az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasadval vagy modositasaval,

- Osszehivas modja, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkdrébe tartozd minden kérdésben Ossze kell hivni. Az O6sszehivds az intézményvezetd
feladata, a helyben szokasos modon.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzasa
A neveldtestiilet a kovetkezo ligyeket atruhdzza a megjelolt célcsoportra:

Feladat Célcsoport
Tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag
Tanulok osztalyozod vizsgara bocsatasa Egy osztalyban tanitok kozossége

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének | Egy osztalyban tanitok kozossége
megallapitasa
Projektmunka A projektre szervezett munkacsoport
IPR csoportok Az esélyegyenldség megvaldsitasa

c sy

megvalodsitasa. Feladataikat az IPR
megvaldsitasi terve tartalmazza
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Hivatali titok- titoktartasi kotelezettség

A nevel6testiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti ligyeivel, a tanulok -elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga ¢és az azzal Gsszefliggd részletek a hivatali
titkok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megOrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a nevel6testiilet minden tagjat.

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

7.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei, a munkakozosségek tevékenysége

A nevel6k szakmai munkakdzdsségei

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

A szakmai munkakozdsség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagogusok szakmai
szervezete. Az iskoldban létrehozott munkakozdsségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak a neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozOsség-vezetdk irdnyitjak. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozdosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza
meg. A valasztds hatarozott idére szo6l, a megbizas iddtartama 5 év, igazodik az
intézményvezetd megbizasahoz.

A munkakozdsségek alaptevékenysége

- A nevelés-oktatas szakmai, tartalmi 6sszehangolasa.

- Tisztasag, dekoralas, neveldi, tanuldi tigyelet szervezése, koordinalasa.

- A tanulok versenyekre vald felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan kiviili
versenyeken val6 részvétel koordinalasa, eredmények nyilvantartasa

- A szabadon felhasznélhaté oOrakeret tartalméanak, kdvetelményrendszerének kidolgozésa és
helyi alkalmazésa.

- A taneszk6zok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése.

- A palyakezd6, valamint az 0 alkalmazast pedagogusok szakmai munkdjanak segitése,
figyelemmel kisérése.

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

- Javaslat tétel a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

- A pedagodgus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése

- A gyermekvédelmi munka (t6bb neveldt érintd esetek) koordinélasa

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

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

Az iskolaban a kdvetkezd munkakdzosségek mitkddnek:
- fels6s munkako6zosség (8 taggal)
- alsos és napkozis munkakozosség (9 taggal)

A munkak6zdsség vezetdjének feladata:
- Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat.
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- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,
fejleszti a munkatarsi kozosséget.

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

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

- Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil, ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol.

- Az intézményvezetd 4altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Az intézményvezetd megbizésira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatidsokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény vezetésének.
Evente legalabb egyszer minden munkakozosségi tagnal orat latogat.

- Feladata a tanul6i és neveldi iligyelet szervezése, a didkonkorményzat munkéjanak
koordinalasa.

- Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

- A szakmai munkakozOsség vezetjének munkédjdt a munkamegosztis szerint az
intézményvezetd, illetve az intézményvezeto-helyettes iranyitja.

A szakmai munkakozdsségek egylittmiikodése, kapcsolattartdsa

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

Amennyiben szakmai munkak6zosség nem mukodik, akkor az adott teriileten ellatando
feladatokat a szakteriileten dolgoz6 neveldk kdotelesek ellatni, megbizas, kijeldlés alapjan, az
intézményvezetd vagy helyettese iranyitasaval.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

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

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

8.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozOssége az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél
munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok /Mt, Kjt, Ktv és ezekhez kapcsolddo
rendeletek / rogzitik.
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Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozdsségek,

- sziil61 munkak6zosség,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto
bizza meg.

8.3. A sziiloi munkako6zosség
- Az iskolaban a sziil6knek a koznevelési torvény 73. §-a lehetdséget biztosit, hogy jogaik
érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosséget (SZMK)
miikddtessenek.
- Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a véalasztott
osztaly SZMK elnoke vagy az osztalyfonoke segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
- Az iskolai sziil6i 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 thl az alabbi véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- Véleményezi: az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és Miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel ¢és a tanuldkkal
kapcsolatosak.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
- Kotelez6 kikérni a sziildi szervezet véleményét a kovetkezd esetekben:
- Az intézmény atszervezésének, megsziintetésének, feladatai megvaltoztatasaval, ill.
nevének megvaltoztatasaval kapcsolatos fenntart6i dontések meghozatala eldtt.
-- Tankdnyvrendelés elott.
- A tanév helyi rendjének nevel6testiileti elfogadasa eldtt, a tanuldkat érintd programok
tekintetében.
- Az iskola tamogatja a sziil6i szervezet miikodését azzal, hogy helyiséget biztosit szamukra.

8.4. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kdzos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozdsség élén, mint pedagogus-vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
az SZMSZ mellékletében talalhaté munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket véalasztja meg:

- osztalytitkar

- osztalytitkar-helyettes
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A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mukodoé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik koziil egy-egy
képvisel6t valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

8.5. Az iskolai kozosségek kapcsolata

Az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapesolattartasa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a kiilonboz6 értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskola vezetdsége az aktualis feladatokrol a hirdetdtablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon

keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairol.

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

A neveldk 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 osztalytanit6 az elsd félévben az 5. osztalyban hospital.

Fontosnak tartjuk a nyilt 6rdk, bemutatdé foglalkozdsok kolcsonds latogatasat, a neveldk
tapasztalatcseréjét, a kozos iskolai szintli rendezvényeken valo egyiittes részvételt.

Iskola és napkozi otthon egyiittmiikodése

Legfontosabb az ¢érintett nevelok napi jO munkakapcsolata, a tapasztalatok és problémak
megbesz¢lése, a hospitalas.

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

Osztalyok kézotti kapcesolat

Az osztalyok az iskolakozosség tagjai, ennek erdsitése, ¢élményszeriivé tételére fontosak az
iskolaszinti rendezvények, évente tobb alkalommal, véaltozatos teriileteken.

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,
szlloktdl tavol kell a gyerekeknek egyiitt élniiik, egymast segitve, kdzdsen ,,dolgozniuk™.

A neveldk és a tanulok

- Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd: az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén a didkkozgyiilésen
rendszeresen /évente legalabb 1 alkalommal, és a folyosokon elhelyezett hirdet6tablan
keresztiil, az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak a tanuldkat.

- A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tdjékoztatni kell.
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- A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az intézményvezetohdz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskola sziil6i munkak6zosség vezetdjéhez fordulhatnak.

- A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az intézményvezetdvel, a neveldkkel, a
nevelQtestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolatai

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

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

Ezek id6pontjat az éves munkarend tartalmazza, ezen kiviil rendkiviili sziildi értekezlet és
valasztmanyi iilés is 0sszehivhato, konkrét probléma megtargyaladsara, a sziilok vagy nevelok
kérésére

- A sziilok a tanulok és a sajat — jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselOik, tisztségviselok utjan az iskola vezetéségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormdnyzathoz vagy a sziil6i
munkak6zosséghez fordulhatnak.

- A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i munkakozdsséggel.

- A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, hazirendjérél az iskola vezetdjétdl, valamint helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast. Az iskola valamennyi szabalyzatat az iskola honlapjan is elolvashatjak.

A vezetdk és az SZMK kozotti kapcsolattartas

- Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A valasztmannyal az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot a didkdnkormanyzat munkajat
segitd neveldvel egyiitt.

- Azokban az iigyekben, amelyekben a SZMK-nak véleményezési joga van, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg, valamint meghivja az SZMK képvisel6jét a nevelGtestiileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsdhoz.

- Az iskolai SZMK valasztmanyat az intézményvezetd-helyettesének tanévenként legalabb két
alkalommal 6ssze kell hivni, €s itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
- Az osztalyok sziil6i munkakozdsségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

- Kiilsé kapcsolatokban az iskolat az intézményvezetd képviseli. A képviseletet eseti
megbizassal atadhatja.

8.6. Az intézményi tanacs

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

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkodésérol:
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-gazdasagi helyzetét érintd kérdésekrol,

-a munkabérek valtozasarol,

- a munkaidd felhasznaldsarol, a munkafeltételek jellemzoirdl,

- a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamardl és munkakoriik megnevezésérol
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos —alldspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

A munkaltatd dontése eldtt legalabb 15 nappal kikéri az intézményi tandcs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintdé munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérol (Mt. 264.§) alapjan.

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

8.7. A diakonkormanyzat miikodése, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai, rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

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

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

Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
A diakonkormanyzat
- A didkdénkormanyzat /DOK/ a sajat hatarkdrébe tartozd dontések meghozatala eldtt a
neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ -ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot segitd
tanar kozremiikodésével az intézményvezetd utjan kéri meg.
- A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa eldtt.
A DOK véleményének megszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik az eléterjesztés 15
nappal koradbban torténd atadasaval.
- A diakonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd
tanar képviseli.
- Az iskolai tanulok Osszességét érintd iligyekben a didkonkormdnyzat tdmogatasaval - az
intézményvezetohoz, szitkebb kozosséget érintd ligyekben az intézményvezetd-helyetteshez,
vagy a feleldshoz fordulhat.
- A DOK miikodését az iskola tamogatja: ingyenes és teljeskdri helyiség és felszerelés
hasznalattal egyeztetés alapjan.

Didkkozgyiilés

- A tanulok szervezett véleménnyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a diakkozgyiilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza

- Az iskola ¢letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar
kozremikodésével a kozgyulést megelézOen irasban vagy szdéban eljuttatja az iskola
vezetdjéhez. A feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.
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- Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s milkddési
szabalyzata szerint alakitja.

- Az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza meg.

- Evente legalabb 1 alkalommal ossze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az
intézményvezetonek vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A didkkozgyllés 0Osszehivasat a
diakonkormanyzat  vezetéje kezdeményezi. A  didkkozgyiilés Osszehivasaért az
intézményvezetd felelés. A didkkozgytilés 1 év iddtartamra a tanuldk javaslatai alapjan
diakképviselot valaszt.

- A rendkiviili didkkozgyiilés 6sszehivasat a DOK vezetdje a javasolt napirend megjeldlésével
a segitd tandr utjan kezdeményezi az intézményvezetonél. Az intézményvezetd a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik: 6sszehivja a didkkozgytilést.

Egyéb tajékoztatas:

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a kiilonbdz6 szintli versenyeken, vetélked6kon,
palyazatokon / helyi, korzeti, megyei, orszagos /, barmilyen tevékenység teriiletén / tanulmanyi,
sport, egyéb / a gy0ztes, illetleg helyezést elért tanulok vagy csoportok eredményes szereplését
az egész iskolak6zosség megismerije.

8.8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Kapcsolat a fenntartoval

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztet targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

- specialis informacid-szolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

Ovoda - alsé tagozat kapcsolata

A leendd 1. osztalyos neveld 2 alkalommal hospital a nagycsoportban / apr.-mé;j./, megtartja az
utolso sziildi értekezletet az 6vodaban.

A leendd elsés tanitd részt vesz az iskolaérettségi vizsgéalaton, annak kiértékelésén.

A leend6 elsés tanitdé gondoskodik az uj els6sok tinnepélyes fogadasarol.

Gyermekjoléti szolgalat munkatarsdval heti szintl a kapcsolattartunk. Az informaciok
pontosak, napra készek. A gyermekjoléti szolgalat munkatirsa heti egy alkalommal
rendszeresen felkeresi az intézményvezetdt megbeszélés céljabol.

A neveldk feladatai a gyermek - és ifjusagvédelemben:

A nevelési-oktatasi intézmények kozremikodnek a tanuldk veszélyeztetettségének
megelézésében ¢és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikddnek a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

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

- A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csalad latogatason
megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.
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- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetvel torténd
esetmegbeszElés utan irasban értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

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

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

- Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer ellenes program kidolgozasaval segitse,
végrehajtasanak  figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola intézményvezetdjénél, tajékoztatds nyajtasa a tanulok, sziilok és a
pedagdgusok részére.

- A tanuldkat az elsé osztalyfonoki oran, sziileiket az els6 sziiléértekezleten tajékoztatni kell a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felels személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

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

Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgadltato szervezet

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

- Az iskolaorvossal, a védondvel a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetd feladata a
kozvetlen segitd munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

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

- Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgélaton
megjelenjenek.

- Az iskolai Egészségneveld Program megvalositasat 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.:
Id3sek napja). Ok a gyermekek szaméra évi egy alkalommal jatékos foglalkozast tartanak,
illetve segitenek a papirgyljtésben.

A Német és Cigany Nemzetiségi Onkormdnyzat anyagilag tdmogatja tanuldinkat, az altaluk
meghatarozott szempontok szerint.

Az intézmény az alapitd okiratdban rogzitett korben integralt oktatds-nevelés keretében
gondoskodik a sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd$ gyermekek, tanulok ellatasarol, fejlesztésérdl. Igy, rendszeres a kapcsolatunk a
Nevelési tandacsadoval és a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitdcios
Bizottsaggal. Vizsgaljak az altalunk bekiildott tanuldkat, javaslatot tesznek a tanuld fejlsztésére,
melyet gyogypedagogus végez.
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Amennyiben a sajatos nevelési igény gyantja az intézmény pedagogusaiban felmeriil, az
intézményvezetd-helyettes a vonatkozd jogszabalyban rogzitettek szerint a Nevelési
Tanacsadohoz fordul segitségért.

Az intézménybe érkezd szakvélemények alapjan az intézményvezetd-helyettes minden esetben
felveszi a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval, hogy a gyermek, tanul6 allapotara vonatkozo,
szakvéleményben rogzitett megallapitasokat kzosen értelmezzék, a fejlesztés pontos tartalmat,
idokeretét, a kiscsoportos fejlesztés lehetOségeit, a fejlesztés és a fejlodés sziikséges
dokumentélasat minden egyes gyermek, tanul6 esetében meghatirozzak. A kapcsolatfelvételt
intézménylink részérdl attol fliggetleniil kell kezdeményezni, hogy melyik szakszolgélati
szervezet szakvéleményérdl van sz6. Az egyeztetésen részt vesznek a gyermek, tanuld
fejlesztésében kozremiikodé pedagogusok, 1ill. a nevelési tandcsadd érintett/kijelolt
szakemberei. Az egyeztetd megbeszélésrdl feljegyzést kell késziteni. A feljegyzésnek ki kell
térnie a fejlesztési folyamat ellendrzésének iitemezésére, modjara is.

Amennyiben a gyermek, tanulé pedagdgusai ugy itélik meg, hogy a tanuldé megvaltozott
viselkedése a nevelési tanacsadas kereteibe tartozd szakértelmet kivan, az intézményvezeto-
helyettes kezdeményezi a kapcsolatfelvételt a sziilével €s a nevelési tanacsadoval. Vita,
véleménykiilonbség esetén a jogszabalyban rogzitett eljarast kell alkalmazni.

A kozépiskolakkal a felvételi soran keriiliink kapcsolatba. A kapcsolat felvétele az iskola
tovabbtanulasi felelésének, és a mindenkori nyolcadik osztalyos osztalyfondknek a feladata.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal. Téjékoztatja a
tantestiiletet az Aaltaluk kinalt tovabbképzésekrdl, szakmai programokrél. Igény esetén
megszervezi a jelentkezést, biztositja annak feltételeit, hogy a neveld részt vehessen a
kivalasztott rendezvényen.

Kapcsolat a térténelmi egyhdzakkal: Az intézménybe jelentkez6 hitoktatok a tanulok kotelezo
tanorai foglalkozésain kiviili idében korlatlanul tarthatjék a hittanéraikat, melyre térités nélkiil
igénybe vehetik az iskola tantermeit. A foglalkozdsok oOrarendjének kialakitdsaban a
hitoktatokat a nevelOtestiiletben az e feladatra megbizott koordinaldé pedagogus segiti. A
végleges orarendet kifliggesztik a tanari szobaban.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld 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 szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

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

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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- 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 kvetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgalod teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziiléjének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokll hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

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

9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté esemeények feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket

-az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban 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 megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
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- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb hdrom honapra
felfliggeszti

- az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarodlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A valahova tartozés tudatat, a kozosségi eszmék ¢€s értékek megbecsiilését a hagyoméanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdérzd erd, amely bizonyos allandosagot €s
folytonossagot teremt mindennapi életiinkben. Intézményiink tudatosan éapolja, 6rzi, és
folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartdsa a gyermekek/tanuldk
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kdzosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezésért
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

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

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megorzésérol is.

Iskolai szintii 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
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Az iskolai iinnepélyeken kotelezd viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi mualtunk 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:

- Tanévindit6 didknap

- Aradi vértanuk iinnepe - koszortizas

- Karacsony

- Farsangi bal,

- Gyermeknap- SZMK —val k6zos rendezvény

- Hon- és népismereti nap: A sarkozi hagyomanyodrzeést fontosnak tartva lehetdséget biztositunk
a népi jatékokkal, - szokasokkal-, dalokkal- és tanccal valé megismerkedésre; Ocsény és a
kornyez6 telepiilések tajhazainak megismerésére, elldtogatunk a szekszardi Wossinszki Moér
Muzeumba, a Babits hazba.

- Egészségneveld hét

Egyéb hagyomanyos programjaink:

- - Részt vesziink atlétika, mezei futd versenyen (varos kornyéki versenyt mi szervezzik),
elméleti és jatékos sportvetélkedokon, versenyeken.

- ,,Torpnap” — jatékos formaban megismertetjiik az iskolat a beiratott els6sokkel (junius eleje)
apro ajandék

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

- Oktatési formdink kozott projektnapok, erdei iskolai oktatés; illetve pihenéssel, nyaralassal
0sszekotott nyari taborozas is szerepel.

11. A pedagogusokaltal hasznalt informatikai eszkozok, és egyéb

taneszkozok hasznalati rendje

A pedagogus az iskolai leltarbavétel utan hasznalatra ingyen megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, munkafiizeteket, tanari segédkonyveket, oktatoprogramokat.

Joga van a munkdjadhoz sziikséges iskolai informatikai eszkozoket ingyenesen haszndlni.
Sziikség esetén az iskolai leltdrban szerepld laptop allomanybodl egyet téritésmentesen
hasznalatra atvehet, melyet legkésobb a tanévzaro értekezleten koteles visszaadni.

12. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, mindségiranyitasi
programjanak ¢és hazirendjének egy-egy példanyat — ha a dokumentumok ettdl eltéréden nem
rendelkeznek - a kdvetkezd helyiségekben kell elhelyezni:

- tandri szoba
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- intézményvezetdi iroda

A szervezeti €s miikodési szabalyzatrél, a pedagdgiai programrol, €és a hazirendrdl a kovetkezo
forumokon lehet tajékoztatast kérni:

- osztalyfonoki orak

- diakkozgytilés

- sziil6i értekezletek

- fogadoorak

A forumok id6pontjait az éves munkatervben rogzitjiik.

Az SZMSZ-t az iskola honlapjén nyilvanossagra kell hozni.

13. Zaro rendelkezések

Jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) a nevel6testiilet modositotta a sziildi
szervezet, az intézményi tanacs €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Kelt: Ocsény, 2023.08.31.

(‘.—’ < t ) (g
Farkas Laszloné
intézményvezeto
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola

Ocsény, 2019.08.30.

Farkas Laszloné
intézményvezeto
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1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja: az alkalmazottak, valamint a
tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi
rendjének megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
229/2012. Korm. rendelet
362/2011. Korm. rendelet
az 1992. évi XXXIIL. torvény (KJT.)

3. A szabalyzat hatalya:
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasti alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4all6 tanulora.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

+ az alkalmazotti nyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

* a tanulok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

II. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért

* az intézmény vezetdje, helyettese,

* az ¢érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd

« iskolatitkar

* személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodo kézalkalmazott,

» a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd helyettes, munkakozdsség-vezetd) feleldsségi
korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik
személy kizarolag csak a jogszeri és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
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2. A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai
A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény (44.§ (7) bekezdés) és a KJT. (83.§ és 5.sz. melléklete)
alapjan a kozalkalmazotti nyilvantartéas tartalmazza az alkalmazott:
- nevét (leanykori nevét), anyja nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat;
- TAJ szamat, ad6azonosito jelét;
- lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat, e-mail cimét;
- erkolcsi bizonyitvanyat;
- kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatokat:
e oktatasi azonositd szamat,
e pedagbdgusigazolvany szamat,
o iskolai végzettségére, szakképzettségére vonatkozo adatokat (oklevél masolata),
¢ iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitéseit (tantsitvany,
bizonyitvany masolata),
idegen nyelv ismeretét (oklevél masolata),
tudomanyos fokozatat,

e munkakore megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

e besorolassal kapcsolatos adatokat (besorolasat, besorolasanak idépontjat, FEOR
szamat),

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamokat,

e heti munkaido mértékét,

e vezetOi beosztasat,

e mindsitésének idOpontjat, tartalmat,

e szabadsagat, kiadott szabadsagat, tartds tavollétének idGtartamat,

e alkalmazott részére adott juttatdsokat és azok jogcimeit,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasait, azok jogcimeit.

- A kozalkalmazotti nyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

- A kozalkalmazotti nyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

- Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszdmat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
- Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetOhelyettes végzi.
Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.
- A magasabb vezetd beosztas vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
- A megbizott személy feleldsségi korén beliil kdteles gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;
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e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az iskolavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatés
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

4. A kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
- A kozalkalmazotti nyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kdvetkezo kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.
- A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
e adatainak els6é alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valodisagat,
e athelyezéskor,
e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).
A készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

- A szamitoégépes modszerrel vezetett nyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait.
- Az intézményvezetd-helyettes a kozalkalmazotti nyilvantartdsban felsorolt anyagokbol
Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. Az iratokat keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének idOpont;jat is.
- Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
- A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kdzérdekl, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
- Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.
- A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — az engedélyezett
adattovabbitas kivételével — tjékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
- A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e a kozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorl6 szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
e a kozalkalmazott ellen indult bilintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyé€sz ¢€s a
birdsag,
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e aszemélyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatéd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv €s a munkavédelmi szerv.
- Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
- A munkaltatdé kozalkalmazotti nyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd dssze.
- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idopontjat és
az iratkezeld alairasat rogziteni kell. Ha a jogviszony athelyezéssel szlinik meg, akkor az 1j
munkaltato irasbeli kérésére a dolgozo személyi anyaga tovabbitand6 az i) munkaltatonak.
- A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezheto.

- Az adattovabbitas az intézményvezetd aldirasaval torténik.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

- A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

- A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet0jétol, egyéb esetekben az iskolaintézményvezetdtol irasban kérheti. A kozalkalmazott
felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

- A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az iskolaintézményvezetét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

III1. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

- Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen szabalyzat el6irdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

- Az intézményvezetohelyettes felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

- A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellatd pedagogus, a valamint az arra kijelolt
személy a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért
tartoznak feleldsséggel.

2. Nyilvantarthato és kezelheto tanuldi adatok
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- A tanuldk személyes adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- ¢és ifjuasagvédelmi célbdl, egészségiligyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

- A koznevelési torvény 41.§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

- a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgarsag esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- asziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

- atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos iratok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

tanuldbalesetre vonatkozo6 adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

az orszagos mérés-¢értékelés adatai,

a tobbi adat a szilil6 hozzajarulasaval, tovabba

- afentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢és kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a koznevelési torvényben meghatarozott célbol 41.§ (7)- (8)- (9) bekezdésben
felsoroltak alapjan tovabbithatok az intézménybdl:

- fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- a magatartas ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak,

- a gyerek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskolahoz

- az egészségligyi, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

- szamla kiallitdsahoz sziikséges adatok a KELLO-nak

- SNI-re és BTM-re vonatkozo6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott
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- a KIR miikddtetdjének.

4. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje
- A tanuloi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, az osztalyfénok, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa
szerint, iskolatitkar.
- Az intézményvezetO-helyettes feladata
e a tanuldi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.
e a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyzOkonyvet, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint.
e a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek és a SNI gyermek
rendellenességére vonatkozé adatokat, iratokat.

- Az ingyenes tankonyvre valo jogosultsagot igazolo iratokat az iskolatitkar kezeli.
- A pedagdgus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulmanyai, magatartasa €s szorgalma
értékelésével, hianyzéasaval 0sszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.
- Az adatkezel0 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Oonkéntes.
A kotelez6 adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.
- Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
- A nevelési —oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét
az iktatoszdmot
az ligyintéz6 megnevezését
az lgyintézés helyét és idejét
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a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

5. Titoktartasi kotelezettség

- Az intézményvezetdt, helyettest, a beosztott pedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremukodik a tanulo feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéciora
vonatkozoan, amelyrdl a tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

- A kiskort gyermek sziildjével kozdlhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiileti értekezleten.

- A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
neveldGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti
irasban.

- A pedagdgus a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan kdoteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat
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magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a 2011. évi CXC. torvény
44.§- ban meghatarozott nyilvantartdsi €és adattovabbitdsi kotelezettségére. Az adatok
nyilvantartasat ¢és tovabbitasat végzOk és abban kozremiikodok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.

- A koznevelés torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozo6lhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz Kkapcsolodo adatkezelés ¢és
adattovabbitasi kotelezettség (KIR)

1. A tanulé fejlodésének nyomon kovetése

- Az iskola ¢és vezetdje, tovabba a tanuld €s a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6ltd tanuld azonosithatd. A
tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszdgos mérés-Ertékelés soran keletkezett,
a tanulok teljesitményének értékelésével kapcesolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatdsi feladatkorében eljard oktatasi
hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni
lehet az Onkéntes adatszolgaltatds Utjan gytlijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulési és
¢letviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsdgara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gyljtott adatokat a dokumentumoknak a kodzoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kveté harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa ¢s megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas méddon tarolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkoz6 adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlédésének megallapitdsaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalds céljara. Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési
azonositot is — a masik iskoldnak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi
feladatkorében eljaro oktatdsi hivatalt arrol, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte
tovabb. A kozoktatasi feladatkdrében eljaro oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan
az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetdveé teszi.

- A kozoktatas informacids rendszerébe (KIR) — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézmények, amelyek kdzremiikodnek az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasadban.

- A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik oktatasi

azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott személyes adatait,
a munkaviszonyahoz kapcsolod6 adatokat. Ha az oktatdsi azonositd szdmmal rendelkezd
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személy jogviszonya megsziinik, az intézményvezetd-helyettes a jogviszony megsziinését — a
megsziinés idépontjatol szamitott — 6t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

- A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyt 1étesitett.
A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett
nevelési-oktatasi intézmény adatait. Ha a tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel
megszlnik, az intézményvezetd-helyettes statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy a
jogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg, tovabba kozli, hogy az érintett hany évfolyamot
végzett el.

3. A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagoégus-munkakdrben, a pedagodgiai eléadd és pedagodgiai szakértdi
munkakorben, tovabbd a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd és a
pedagogiai  feliigyeld6 -munkakorokben foglalkoztatottak részére —  kérelemre —
pedagbdgusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informdacios rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult aldirasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint
kell igényelni, az igénylés az intézményvezetd-helyettes feladata. Az igényléshez sziikséges
adatok a pedagogusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatok.

Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a KIR
mikddtetdjével torténd egyeztetését foglalja magaban.

4. A diakigazolvany

Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a KIR
mukodtetdje készitteti el, és az iskola Utjan kiildi meg a jogosult részére. A diakigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanulo aldirdsat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziild aldirdsat. A
didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és
cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltlintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni, az igénylés az intézményvezetd-helyettes feladata. Az elkészitéshez
szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

Az adatkezelés kizarolagosan a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast, a KIR
mikddtetdjével torténd egyeztetést foglalja magéban.

5. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

- a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézményvezetd — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast kdoteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
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megsziintetni, ¢és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birosdghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

V. Zaro rendelkezések

1. A jovéhagyott szabalyzat egy-egy példanyat az intézményvezetdi irodaban, a tanari szobaban
hozzaférhetd szervezeti és mikodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje ¢és helyettese ad tdjékoztatast. A szabdlyzat megtekinthetd az iskola
honlapjén is.

2. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletét képezo jelen szabalyzat a
nevelOtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jovahagyasa utan valik érvényessé.

VI. Zaradék

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet a szervezeti és miikddési szabalyzat
mellékleteként elfogadta, az illetékes szervezetek egyetértési, véleményezési jogukat
gyakoroltak.
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Ocsényi Perczel Moér Altalanos Iskola
Munkakori leiras

pedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges iSkolai VEGZEIISEG: ... ... .. .ovvveivr e ies cee et it ee e et e e e
Besorolds: .................

Beosztas, munkakor: ............cooceeiiiiiiie e

Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: Ocsény, Hésok tere 2./ Ocsény, Perczel u. 1.

Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan idej, teljes munkaidés

Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd/intézményvezetd helyettes

Helyettesités: Pedagogus munkakorben helyettesithet.

A munkakorre vonatkozo specialis jogszabalyok és bels6 szabalyozasok:
Koznevelési térveny, végrehajtasi rendeletei, Alapito Okirat, SZMSZ, Iskolai Hazirend, Pedagogiai
Program, Tiiz- és balesetvédelmi Szabdlyzat és ezek modositasai.

A fofoglalkozast pedagdogus munkaideje heti 40 ora, kdtelezd oraszdma heti 24 6ra. Napi munkaid6
beosztasat az orarend, az iigyeleti rend és az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Nevelési - oktatasi feladatai:

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

A tantervben meghatarozott kimeneti kovetelmények tanitasa kotelezé. Tanari autondmia, hogy
— a kotelezo tantervi kereteken feliil — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot (10%).
Feladata a tanév elején a tanitott tantargyaival kapcsolatos balesetvédelmi oktatas megtartasa.

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

Az egészséges ¢életmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa
a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és mdodszereket, azonban
valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja.

A felelOs taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai
torekvésekrol.

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimdlis kihasznaldsdra. Feladata a tanitasi oOrdk elOkészitése, a tanitasi ordk pontos
megkezdése, befejezése, hatékony kihasznalasa.

Felméréseket, témazarokat (készit), Osszegez. A kiértékelés eredményeit felhasznalja az
oktatasi folyamatban. A felmérésekrol tajékoztatja az iskola intézményvezetdjét.
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Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuloknak egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.
Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanul6 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 valod részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és az
intézményvezetonek.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanuldo — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldalti szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az
altala hasznalt szemlélteto és technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben igyekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A koételez6 irasbeli feladatokat ellenérzi,
javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli
kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban,
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra id6tartamat.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirend;ét.

A gyermek, a tanul6 ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kdzossegi
egylttmikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd koérnyezetben
fejlodjenek.

FelelOs azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot tdltsenek szabad levegén vald
mozgassal is.

A tanitasi o6rakon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

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

Gondoskodik a BTM-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez. Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.

Az iskolai tinnepélyek méltdé megtartasahoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendék
ellatasa.

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

Kivételes esetekben az osztalyzaton til néhdny soros értékelést is készit a tanulé munkajarol,
amennyiben az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet ilyen hatarozatot hoz.
Feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, baleset esetén azonnali intézkedés.
Javaslatot tesz és el0késziti a tanulok jutalmazasat, felelsségre vonasat.
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Altaldnos feladatok:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a pedagogus
pihenénapon €s szabadnapon is berendelhet az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az elsO tanitasi nap el6tt, illetve az utolsd utan (kivéve a nyari szabadsag idétartamat) a
pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8%°-16%-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthaté (pl.
értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-clokészités, javitovizsgak, stb.) eldzetes
egyeztetés alapjan.

A pedagdgus kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idGtartamig
kételes az iskola épiiletében, telephelyén tartozkodni.

Tavolmaradds:

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az ora elmaradasa, oracsere) az iskola
intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, vagy az intézményvezeto- helyettessel beszéli
meg.

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

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6ra 45 percig koteles jelenteni az
intézményvezetének vagy az intézményvezetd-helyettesnek. Természetesen olyan esetekben,
amikor a pedagogus nem tudja jelezni a hidnyzds tényét eclegendd csaladtagok vagy
hozzatartozok bejelentése is.

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

Az elore tervezhetd helyettesitésrél legalabb 24 oraval elobb értesitenie kell a pedagogus
kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd helyettesitésrol lehetdség
szerint a helyettesités megkezdése elott legalabb 1 oraval értesiteni kell a pedagdgus kollégat.
Abban az esetben, ha a hianyz6 pedagdgus eldére tudja tervezni a tavolmaradasat, koteles
tajékoztatni az iskola intézményvezetOjét, 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 tiikkroznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak &sszhangban kell lennie az osztalyozo
naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk karara jelent6sen (legalabb 5 tizeddel)
eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelGtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indoklasara. Ha a nevel6testiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal
javasolt osztalyzatot a diak javara megvaltoztathatja.

Legkés6bb minden hét utolsd tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden, az
abban a honapban adott érdemjegyet.

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, és legkésObb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni.

Az érdemjegy, osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada (legalabb 40%) a minimumszint teljesitésére sem képes,
a tanarnak modot kell talalnia a hianyok potlasara. Amennyiben nem tud megfelelé megoldast/
modszert talalni a hianyok pétlasara, koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy a probléma
megoldasara intézkedés torténjen.

Az iskolai kiézéletben valo résgvétel:
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e Segitse az iskolavezetés munkajat, a szakmai terv megvalosulasat. Vegyen részt az iskola
kozéletében, vallaljon valasztas, felkérés alapjan megbizasokat; vegyen részt a kozos feladatok,
modszerek, eljarasrendek, itemtervek, szabalyzatok elOkészitésében, kidolgozasaban.
Tanacsaival, oOtleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkoto, fejlesztd modon vegyen részt az
iskola pedagogiai munkajanak eredményesebbé tételében.

e Nyilvénitson véleményt az iskolai értekezleteken, illetve az intézményvezetd felé¢ az iskola
munkajat érint6 kérdésekben, tegyen javaslatokat a tevékenység jobbitasara.

A pedagogus, mint a nevelbtestillet tagja, vegyen részt a nevelOtestillet dontéseinek
meghozatalaban.

o Kotelessége a nevelbtestiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken kozos
iskolai rendezvényeken valo6 részvétel.

o A pedagdgus a Pedagogiai Programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és
iinnepségeken az alkalomhoz il16 ruhaban vegyen részt.

e Lassa el az iskola mikodési rendjében megjelend feladatokat: pl. iigyeletek, potvizsga,
osztalyozd vizsga, versenyfeliigyelet stb.

e Vegyen részt a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.

e Villaljon aktiv részvételt palyazatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
cllatasa, helyettesitési feladatok, és az alkalomszer(i varatlan feladatok ellatasa kijel61és alapjan.

o Kotelessége irasban jelezni az intézményvezetonek a személyi adataiban, lakascimében tortént
valtozasokat.

e Munkdja soran titoktartasi kotelezettség terheli. A bizalmas informéciokat megorzi, betartja az

adatbiztonsagi intézkedéseket.

Sziilokkel valo kapcsolattartds:

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl sz6ld mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziiloi értekezleteket, fogadodrakat tart.

e Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrdl, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges filizetek, irdszerek korét.

e SzervezO-munkat végez a sziil6i munkakdzosségek megalakitasdban, majd veliik egyiittmikodve
kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozo sziiloket
bevonja a tanulmanyi munka és szabadidos foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezésébe.

o A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

e A sziilét az érdemjegyekrél KRETA elektronikus naplé witjan értesiti.

Adminisztrativ teendok elldatasa:

e Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

e Részt vesz az dsszeolvasason (naplo, torzskonyv, bizonyitvany dsszeolvasasa)

o Az iskolavezetés felkérésére részt vesz szociometriai, pedagogiai, szaktargyi felmérések
lebonyolitasaban és 0sszegezésében.

o  Statisztikat készit: fenntartéi, minisztériumi, illetve kotelezOen eldirt, a tanuldokra vonatkozo
statisztikai adatokat k6z0l, valamint elvégzi az intézményvezetd altal kért adatszolgaltatasokat.

o Felel az altala nytjtott adatok valodisagaért, pontossagaért.
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Az iskola eszkozeivel kapcsolatos felelossége (leltdr):

e A részére atadott intézményi leltari jegyzékben szerepld eszkozokért leltari felelsséggel
tartozik.

e Részt vesz az iskolai eszkdzok leltarozasaban, selejtezésében.

o A leltarilag rabizott értékeket megdvja, védi, jelenti az elhasznalddast, a selejtezés sziikségességét.
[ ]
A helyettesitések, iigyeletek elldtdsa:

e Rendkiviili esetben az intézményvezetd a helyettesitések ellatasat — a rendkiviili munkavégzés
szabalyozott fels¢ hataranak figyelembe vételével — év kdzben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagogus év kdzbeni tavozasa stb.).

o Sziikség esetén a kotelezd oraszamon felil a pedagdgus helyettesitést koteles vallalni az
orarendben jelzett modon.

o Ugyeletre, feliigyeletre (tanulméanyi versenyek, osztilyozo vizsgik, potvizsgdk stb.) a
pedagogus beoszthatd. Az ligyelet tényét legalabb egy nappal elétte kdzolni kell. Ez nem érinti
a folyosdi heti rendszerességli tanari ligyeletet, mely kiilon beosztassal valosul meg a tanév
szorgalmi id6szakaban.

Az utasitasi jogkoér gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

A nevelék munkakori leirasa minden tanévben kiegésziilhet a munkakozésség-vezeto, osztalyfonok vagy
az iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szolo, az adott pedagogus
szakértelmét igenylo feladatokkal.

Kelt:

Intézményvezetd

ZARADEK

Jelen munkakéri leirds a munkaszerz6dés 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.

Kelt:

pedagogus
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Név:

Ocsényi Perczel Moér Altalanos Iskola
Munkakori leiras

pedagogus-osztalyfonok

A munkakor betoltésehez sziikséges iskolai vegzettség: foiskola — altaldnos iskolai tanito

Szakképzettség: ...................
Besorolas: ...................

Beosztas, munkakor: .............cc i,
Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsény.......................

Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan idej, teljes munkaidés
Kozvetlen vezetdje: intézményvezeto-helyettes/ intézményvezeto
Helyettesités: Pedagogus munkakorben helyettesithet.

A munkakdrre vonatkozo specialis jogszabalyok és belsé szabalyozasok:
Koznevelési térveny, végrehajtasi rendeletei, Alapito Okirat, SZMSZ, Iskolai Hazirend, Pedagogiai
Program, Tiiz- és balesetvédelmi Szabdlyzat és ezek modositasai.

A fofoglalkozast pedagogus munkaideje heti 40 ora, kdtelezd oraszdma heti 24 6ra. Napi munkaid6
beosztasat az orarend, az ligyeleti rend és az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Nevelési - oktatasi feladatai:

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

A tantervben meghatarozott kimeneti kovetelmények tanitasa kotelezé. Tanari autondmia, hogy
— a kotelezo tantervi kereteken feliil — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot (10%).
Feladata a tanév elején a tanitott tantargyaival kapcsolatos balesetvédelmi oktatds megtartasa.

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

Az egészséges ¢életmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa
a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és mdodszereket, azonban
valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagobgiai koncepciot szolgalja.

A felelOs taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo

tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai
torekvésekrol.
Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara. Feladata a tanitasi orak elOkészitése, a tanitasi orak pontos
megkezdése, befejezése, hatékony kihasznalasa.
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Felméréseket, témazarokat (készit), Osszegez. A kiértékelés eredményeit felhasznalja az
oktatasi folyamatban. A felmérésekrol tajékoztatja az iskola intézményvezetojét.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuloknak egyéni segitségnyujtassal 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 valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.
Tanitvanyai versenyen valod részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és az
intézményvezetonek.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilonbdz6 iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldalu szemléltetéssel szolgéalja. Maga gondoskodik az
altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben igyekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellenérzi,
javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli
kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, kiillonbozé vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban,
feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra id6tartamat.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirend;ét.

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

Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd koérnyezetben
fejlodjenek.

FelelOs azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot tdltsenek szabad levegén vald
mozgassal is.

A tanitdsi o6rdkon ¢és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmikodési készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

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

Gondoskodik a BTM-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez. Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.

Az iskolai tinnepélyek méltdé megtartasahoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendok
ellatasa.

Ugyel az iskola rendjére, tisztasigara, erre neveli tanuloit is.

Kivételes esetekben az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanuldé munkajarol,
amennyiben az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatarozatot hoz.
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Feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése, baleset esetén azonnali intézkedés.

e Javaslatot tesz és elokésziti a tanulok jutalmazasat, felelosségre vonasat.

Osztalyfonokként, osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmény Onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma foglalkozasi terv/tanmenet.
Felel0s a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hatarkorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdének vagy a
helyettesének.

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

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzéseket sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetili €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel Kkiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.
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Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eladokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyozo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanoéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és helyettesét, valamint
a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

3. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban ¢rezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

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

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitasaban.
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Koordinadlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.)

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

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

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

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
szilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo6 karara.

Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Altaldnos feladatok:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a pedagogus
pihenénapon €s szabadnapon is berendelhet az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utols6é utan (kivéve a nyari szabadsag idGtartamat) a
pedagdgus munkaideje kotetlen, de 822-16%-ig oktatéssal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl.
értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezes, tanterem-elokészités, javitovizsgak, stb.) elozetes
egyeztetés alapjan.

A pedagogus kizardlag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idOtartamig
kdteles az iskola épiiletében, telephelyén tartozkodni.

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

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elbtt a
munkahelyén, munkdéra képes allapotban megjelenni.

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

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

Az elOre tervezhetd helyettesitésrol legalabb 24 draval el6bb értesitenie kell a pedagogus
kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd helyettesitésrdl lehetoség
szerint a helyettesités megkezdése el6tt legalabb 1 oraval értesiteni kell a pedagdgus kollégat.
Abban az esetben, ha a hianyz6 pedagdgus elére tudja tervezni a tavolmaradasat, koteles
tajékoztatni az iskola intézményvezet6jét, vagy a helyettesitésére kijelolt szaktanart a
megtartand6 orak témajarol irasos témavazlat dtadasaval.

Az ertekelés szabalyozdsa:

Mind az évkozi érdemjegyek, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkr6znie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak &sszhangban kell lennie az osztalyozo
naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk karara jelent6sen (legalabb 5 tizeddel)
eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelGtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indoklasara. Ha a nevel6testiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal
javasolt osztalyzatot a diak javara megvaltoztathatja.

Legkésobb minden hét utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden, az
abban a honapban adott érdemjegyet.

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, €s legkésObb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni.

Az érdemjegy, osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Ha egy tanul6csoport jelentds hanyada (legalabb 40%) a minimumszint teljesitésére sem képes,
a tanarnak modot kell talalnia a hianyok pétlasara. Amennyiben nem tud megfelelé megoldast/
modszert talalni a hianyok potlasara, koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy a probléma
megoldasara intézkedés torténjen.

Az iskolai kézéletben valo résgvétel:

Segitse az iskolavezetés munkajat, a szakmai terv megvaldsulasat. Vegyen részt az iskola
kozéletében, vallaljon valasztas, felkérés alapjan megbizasokat; vegyen részt a kozos feladatok,
modszerek, eljarasrendek, itemtervek, szabalyzatok elOkészitésében, kidolgozasaban.
Tanacsaival, Gtleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkoto, fejlesztd modon vegyen részt az
iskola pedagogiai munkajanak eredményesebbé tételében.

Nyilvanitson véleményt az iskolai értekezleteken, illetve az intézményvezetd felé az iskola
munkajat érint6 kérdésekben, tegyen javaslatokat a tevékenység jobbitasara.

e A pedagogus, mint a nevelGtestillet tagja, vegyen részt a nevelGtestiilet dontéseinek

meghozatalaban.
Kotelessége a nevel6testiileti és munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken kozos
iskolai rendezvényeken vald részvétel.
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A pedagodgus a Pedagogiai Programban, az éves munkatervben el6irt iskolai rendezvényeken és
iinnepségeken az alkalomhoz ill6 ruhdban vegyen részt.

Lassa el az iskola mikddési rendjében megjelend feladatokat: pl. tligyeletek, potvizsga,
osztalyozd 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, tigyeletesi teenddk
ellatasa, helyettesitési feladatok, és az alkalomszer(i varatlan feladatok ellatasa kijel6lés alapjan.
Kotelessége irasban jelezni az intézményvezetének a személyi adataiban, lakascimében tortént
valtozasokat.

Munkaja soran titoktartasi kotelezettség terheli. A bizalmas informaciokat megdrzi, betartja az
adatbiztonsagi intézkedéseket.

Sziilokkel valo kapcsolattartds:

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szold6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
idokozonkent sziiloi értekezleteket, fogadoorakat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek, iroszerek korét.

Szervezé-munkat végez a sziil6i munkako6zosségek megalakitasaban, majd veliik egytittmtkodve
kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozo sziiloket
bevonja a tanulmanyi munka és szabadidos foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérol, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A sziil6t az érdemjegyekrél Kréta elektronikus napld ttjan értesiti.

Adminisztrativ teendok elldatasa:

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Részt vesz az Osszeolvasason (naplo, torzskonyv, bizonyitvany Osszeolvasasa)

Az iskolavezetés felkérésére részt vesz szociometriai, pedagogiai, szaktargyi felmérések
lebonyolitasaban és 0sszegezésében.

Statisztikat készit: fenntartéi, minisztériumi, illetve kotelezOen eldirt, a tanuldkra vonatkozo
statisztikai adatokat k6zol, valamint elvégzi az intézményvezeto altal kért adatszolgaltatasokat.
Felel az altala nyujtott adatok valodisagaért, pontossagaért.

Az iskola eszkozeivel kapcsolatos felelossége (leltar):

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

Részt vesz az iskolai eszk6zok leltarozasaban, selejtezésében.

A leltarilag rabizott értékeket megovja, védi, jelenti az elhasznalodast, a selejtezés
sziikségességét.
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A helyettesitések, iigyeletek ellatdsa:

e Rendkiviili esetben az intézményvezetd a helyettesitések ellatdsat — a rendkiviili munkavégzés
szabalyozott felsé hataranak figyelembe vételével — év kdzben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagogus év kdzbeni tavozasa stb.).

o Sziikség esetén a kotelezo oraszamon felil a pedagdgus helyettesitést koteles vallalni az
orarendben jelzett modon.

e Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, osztalyozd vizsgék, potvizsgdk stb.) a
pedagdgus beoszthatd. Az tigyelet tényét legalabb egy nappal elétte kozolni kell. Ez nem érinti
a folyosoéi heti rendszerességii tanari tigyeletet, mely kiilon beosztassal valosul meg a tanév
szorgalmi id6szakaban.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakéri feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyeb utasitasok adasara is.

A nevelok munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezeto, osztalyfonok vagy
az iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatdarozott személyre szolo, az adott pedagogus
szakértelmét igenylo feladatokkal.

Kelt:

intézményvezetd
ZARADEK
Jelen munkakori leirds a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.
Az iskola munkarendjét és a térvényi el6irdsokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelez6

érvénylinek tekintem.

Kelt:

pedagogus
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Munkakori leiras
intézményvezeto-helyettes

Ocsényi Perczel Mor Atalanos Iskola

NEV: o
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ............cccciviviiiiiiiiiiin.n.

Szakképzettseg: ..ot
Besorolas: .............................

Beosztas, munkakor: ...................... , intézményvezetd-helyettes
Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsény, Hésok tere 2./ Ocsény, Perczel u. 1.
Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan ideji, teljes munkaidds
Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd

Helyettesités: Pedagdgus munkakdrben helyettesithet.

A munkakdrre vonatkozo specialis jogszabalyok €s belsé szabalyozasok:

Alapito Okirat, SZMSZ, Iskolai Hazirend, Pedagogiai Program, Tiiz- és balesetvedelmi
Szabadlyzat és ezek modositasai.

A fofoglalkozasu pedagogus munkaideje heti 40 ora, kotelezO draszama heti 12 o6ra. Napi

munkaid6 beosztasat az orarend, az iigyeleti rend €s az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

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, felelosséggel és onalldan, sajat
modszerei és az intézményvezetd altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete
szerint tanit.

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

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

e Az iskoldztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése.

o Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokéasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az ¢életkornak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek ¢és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.
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¢ A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztdsandl tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgélja.

o A felelés taneszkéz ¢és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozodnia az 0 szakmai torekvésekrol.

e Tanoraira €s tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara. Feladata a tanitasi orak el6készitése, a
tanitasi 6rak pontos megkezdése, befejezése, hatékony kihasznalasa.

e Felméréseket, témazarokat (készit), 6sszegez. A kiértékelés eredményeit felhasznalja az
oktatasi folyamatban. Az év végi vizsgakrol, felmérésekrdl tdjékoztatja neveldtarsait,
az iskola igazgatojat.

e Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaraddé tanuldk szamdra felzarkoéztaté foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben
szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulo
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanérai differencialdson kiviil
szakkorokre valo javaslat, tanulméanyi versenyekre vald felkészités formajaban is
megtehet. Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az
osztalyfénoknek és az igazgatonak.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

e A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivaldo hatast legyen. Az értékelésben
igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.

¢ Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.

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, csaldd-latogatasok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

e A tanitbnak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonydnak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontdn érdeklédésének fenntartésa,
fejlesztése.

e Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy
otthoni munkdjuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tanoéra
iddtartamat.
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e Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabdalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

e A gyermek, a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyait, s torekedjék azok betartatasara.

e Biztositja tanuldi szamdara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlédjenek.

e Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsoldodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek
szabad levegon vald mozgassal is.

e A tanitasi orakon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egytttmikodési készségének, onallésaganak €s Ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

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

e Gondoskodik a BTM-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja,
hatésagi intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaval.

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

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

e Kivételes esetekben az osztalyzaton tul néhany soros értékelést is készit a tanulo
munkdjarol, amennyiben az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet ilyen hatarozatot hoz.

e Feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, baleset esetén azonnali intézkedés.
e Javaslatot tesz és elokésziti a tanulok jutalmazasat, felelosségre vonasat.

Intézményvezet6-helyettesként
Operativ feladatai:

® Vezeti az iskola tanuld nyilvantartasat, bonyolitja az érkezd €s tdvozd tanuldkkal
kapcsolatos operativ és adminisztracios feladatokat.

e A dolgozok személyi anyaganak vezetése.

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

e Az intézményvezetdvel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast, kidolgozza a délutani
foglalkozasok rend;jét.

o FElkésziti a felso €s alsé tagozatos drarendet

e Nyilvantartja a tanuléi és iizemi baleseteket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

e FElkésziti az intézményvezetdvel kozdsen a tanév eleji statisztikat, gondoskodik a
hataridore torténd felterjesztésrol.

e Szervezi a tanulok egészségligyi ellatasat (fogaszat, oltas, egészségligyi vizsgalat).

e Az intézményvezetovel kdzosen gondoskodik a vagyonvédelmi el6irasok betartasarol,
betartatasarol.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel.

e Osszegylijti a tankdnyvrendelés alapadatait, igényeit.

e Az intézményvezetovel kozosen gondoskodik a tanuldcsoportok, napkozi otthonos
csoportok megfeleld elhelyezésérol.

e Szervezi az intézményvezetovel kozosen a neveldk tovabbképzését.
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Modszertani tanacsokkal segiti az alsé tagozat, napkozi otthon, eredményesebb
oktatasi-nevelési tevékenységét.

Az intézményvezetd tdvollétében bontja az érkezd postat.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja az alairasi, utalvanyozasi jogot.
(Tartos tavollét 1 héten tuli)

Részt vesz az iskolai pedagogiai program, helyi tanterv kidolgozasaban, és annak
végrehajtasaban.

Végzi az 1. osztalyosok beiratasat.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az iskolat, dontéseket hoz és gondoskodik
azok végrehajtasarol.

Javaslatot tesz:

Taneszk6z0k beszerzésére, potlasara, javitasara.

Intézményi dolgozok felelosségre vonasara.

Délutani tanéran kiviili foglalkozasok szamara, formaira, elhelyezésére.
A ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat" modositasara.

Iskolai munkak6zosségek programjanak sszeallitasara.

Sziiloi értekezletek témamegjelolésére.

Nevelési értekezletek témaira.

A tanév kiemelt feladataira.

A javitovizsga bizottsagok tagjainak kijeldlésére.

Iranyitasi feladatai:

Iranyitja és dsszehangolja az als6 tagozatos osztalyok tevékenységét.

Részt vesz az als6s munkakozdsségi foglalkozasokon.

Ellatja a napkozis munka 6sszehangolasat.

Megszervezi az als6 tagozatos tlizriadé gyakorlatot.

Iranyitja a délutani foglalkozasokon zajlo tevékenységet (korrepetalas, felzarkoztatas
stb.)

Iranyitja a statisztikai adatszolgaltatast.

Intézményvezetd tavollétében iranyitja az iskolatitkar és a technikai dolgozok munkajat.

Ellendrzési feladatai:

Atfogéan ellenérzi az alsé tagozat tevékenységét.

Kiséri az intézménybe érkezett tanacsadokat.

Ellendrzi a délutani foglalkozasokon folyo tevékenységet (szakkorok, el6készitok, stb. }
Ellen6rzi a munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasat.

Altalanos feladatok:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a
pedagbdgus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon is
beoszthato.

Az els6 tanitdsi nap elétt, illetve az utols6 utan (kivéve a nyari szabadsag iddtartamat)
a pedagogus munkaideje kotetlen, de 82%-16%-ig oktatassal kapcsolatos munkékra
beoszthatd (pl. értekezletek, Osszeolvaséds, szertarrendezés, tanterem-elOkészités,
beiratas, javitovizsgak, stb.) elézetes egyeztetés alapjan.

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

A tanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradésa, dracsere) az
iskola intézményvezetdjével beszEli meg.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési vagy tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén, munkara képes allapotban megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elébb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni
az intézményvezetonek. Természetesen olyan esetekben, amikor a pedagdgus nem tudja
jelezni a hianyzas tényét elegend6 csaladtagok vagy hozzatartozok bejelentése is.

Az eldre tervezhetd helyettesitésrdl legaldbb 24 oraval elobb értesitenie kell a
pedagogus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd
helyettesitésrol lehetdség szerint a helyettesités megkezdése eldtt legalabb 1 oraval
értesiteni kell a pedagogus kollégat. Abban az esetben, ha a hianyz6 pedagogus eldre
tudja tervezni a tdvolmaradasat, koteles tdjékoztatni az intézményvezetdt, vagy a
helyettesitésére kijelolt szaktanart a megtartandd orak témadjarol irasos témavazlat
atadasaval.

Az értékelés szabalyozasa:

Mind az évkozi érdemjegyek, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkroznie kell
a tanul¢ teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak 6sszhangban kell lennie
az osztalyozo naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktanar 4ltal javasolt osztalyzat a didk karara jelentésen (legaldbb 5
tizeddel) eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestiilet felszolitja a
szaktanart dontése indokldsdra. Ha a nevelGtestiilet az indoklast nem tartja
elfogadhatonak, a szaktandr altal javasolt osztalyzatot a diak javara megvaltoztathatja.
Legkésobb minden hét utolso tanitasi napjaig be kell vezetni az osztdlynapldba minden,
az abban a honapban adott érdemjegyet.

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

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztilynak, illetve a csoportnak legaldbb egy héttel
korabban be kell jelenteni, és legkésobb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell
adni.

Az érdemjegy, osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada (legaldbb 40%) a minimumszint teljesitésére
sem képes, a tandrnak modot kell taldlnia a hianyok poétlasdra. Amennyiben nem tud
megfeleld megoldast/ moddszert talalni a hianyok poétlasara, koteles jelenteni az
intézményvezetdnek, hogy a probléma megoldasara intézkedés torténjen.

Az iskolai kozéletben valo részvétel:

Vegyen részt az iskola kozéletében, vallaljon valasztés, felkérés alapjan megbizasokat;
vegyen részt a kozos feladatok, modszerek, eljarasrendek, iitemtervek, szabalyzatok
elokészitésében, kidolgozasaban. Tanacsaival, otleteivel, feladatok végrehajtasaval,
alkoto, fejleszté modon vegyen részt az iskola pedagdgiai munkéjanak eredményesebbé
tételében.

Nyilvénitson véleményt az iskolai értekezleteken, illetve az intézményvezetd felé az
iskola munk4jat érintd kérdésekben, tegyen javaslatokat a tevékenység jobbitasara.
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e A pedagbdgus, mint a nevelOtestiilet tagja, vegyen részt a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataléban.

o Kotelessége a nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken
koz06s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

e A pedagogus a Pedagogiai Programban, az éves munkatervben eldirt iskolai
rendezvényeken ¢€s linnepségeken az alkalomhoz illd ruhdban vegyen részt.

e Lassa el az iskola miikodési rendjében megjelend feladatokat: pl. iigyeletek, potvizsga,
osztalyozé vizsga, versenyfeliigyelet stb.

e Vegyen részt a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.

e Vallaljon aktiv részvételt palyazatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.

o Kotelessége irasban jelezni az intézményvezetonek a személyi adataiban, lakascimében
tortént valtozasokat.

e Munkaja soran titoktartasi kotelezettség terheli. A bizalmas informaciokat megorzi,
betartja az adatbiztonsagi intézkedéseket.

Az iskola eszkozeivel kapcsolatos felelossége (leltar):
e A részére atadott intézményi leltari jegyzékben szerepld eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.
e Részt vesz az iskolai eszk6zok leltarozasaban, selejtezésében.
o A leltarilag rabizott értékeket megdvja, védi, jelenti az elhasznalddast, a selejtezés
sziikségességét.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatdrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

A nevelok munkakéri leirasa minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezeto,
osztalyfonok vagy az iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre
szolo, az adott pedagogus szakértelmeét igénylo feladatokkal.

Kelt:
intézményvezeto
ZARADEK Jelen munkakéri leiras a munkaszerzddés elvélaszthatatlan melléklete.
Az iskola munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.
Kelt:

intézményvezetd-helyettes

Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkakori leiras

Munkako6zosség—vezetd
A munkakor célja
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Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Iranyitja, koordinalja a szakmai
munkakdzdsség pedagogusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a munkakdzosség pedagogusait.
Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

Feladata az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében
és értékelésében.

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto-helyettes

Kozvetlen felettesi hataskore: Az altala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagdgusa felett kézvetlen
felettesi hataskort gyakorol.

Alsés munkakozosség-vezetd munkakori leirasa
Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek

Osszeallitja az iskola Pedagégiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkatervét
(munkatarsai segitségével), mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a hataridék betartasat.

Feladatai

Felel6sen iranyitja a munkakozdsség nevel6 €és oktatd munkajat.

Ellendérzi az az intézményben folyd nevelési folyamatokat, sziikség esetén elemzést,
értékelést készit.

Koordindlja az intézményben 1év6 szakmai munkat, részt vesz a problémak
feltarasaban, megoldasok keresésében.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, annak feldolgozasara.

Ellen6rzi a pedagogusok munkafegyelmét; felmérések ¢és oOralatogatasok sordn
(meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara.

Javaslatot tesz az intézmény fejlesztésére, nevelési —oktatasi téren egyarant, fejlesztési
tervet készit, el6terjeszt, végrehajt, a munkakozosséggel egyiitt.

Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok ¢és eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat.

Részt vesz a munkak6zosség €s tagjai értékelésében.

Részt vesz az intézmény munkéjanak értékelésében.

Egylittmiikodik az 6vodaval, a fels6 tagozattal.

Egytittm{kodik a sziili munkako6zosséggel, a gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberrel.
A nevelbtestiilet és az iskolavezetés tagjaként elBsegiti a jo munkahelyi 1égkor
kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziil6kkel, a felsés
munkakozdsséggel és az iskola egyéb dolgozoival.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkako6zdsség neveld-oktaté munkajarol, tajékoztatja a tantestiiletet.
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- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

- A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek, ennek megfelelden jar
el.

- Feladata a tanul6i, neveldi ligyelet szervezése, a didkdnkorméanyzat munkdjanak
koordinalasa.

- Feladata a munkakori leirasban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatok megoldasa
az intézményvezet6 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.

- Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

Kelt:

munkak6zosség-vezetd intézményvezetd
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Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkakori leiras

Munkako6zosség—vezetd
A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Iranyitja, koordinélja a szakmai
munkako6zosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellenérzi a munkakdzosség pedagodgusait.
Egyarant felelés a munkak6zosség szakmai, modszertani ¢és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

Feladata az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében
és értekelésében.

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
Fels6s munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkatervét
(munkatarsai segitségével), mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a hataridok betartasat.

Feladatai

- Feleldsen iranyitja a munkakdzdsség neveld €s oktaté munkajat.

- Ellendrzi az intézményben folyo nevelési folyamatokat, sziikség esetén elemzést, értékelést készit.

- Koordindlja az intézményben 1évé szakmai munkat, részt vesz a problémak feltdrasaban, megoldéasok
keresésében.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, annak feldolgozasara.

- Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét; felmérések €s oralatogatasok soran meggy6zddik a tanuldk elméleti,
gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok jutalmazasara.

- Javaslatot tesz az intézmény fejlesztésére, nevelési —oktatasi téren egyarant, fejlesztési tervet készit, eléterjeszt,

végrehajt, a munkakdzosséggel egyiitt.

- Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

- Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladést, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitdasat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok
célszerli és takarékos felhasznalasat.

- Részt vesz a munkakdzosség €s tagjai értékelésében.

- Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében.

- Egyiittm(kddik az also tagozattal.

- Egyiittm{ikddik a sziil6i munkakdzosséggel, a gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberrel.

- A nevelGtestiilet és az iskolavezetés tagjaként eldsegiti a jo munkahelyi légkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, az alsé munkakdzosséggel és az iskola egyéb dolgozoival.

- Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

- Ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakodzosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasarol.
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- Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a munkakdzosség nevels-oktatd
munkajarol, tajékoztatja a tantestiiletet.

- Feladata a tanul6i a neveldi tigyelet szervezése, a diakonkormanyzat munkdjanak segitése.

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

- Kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek, ennek megfelelden jar el.

- Feladata munkakori leirasban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatok megoldasa az intézményvezetd vagy
helyettes megbizasa alapjan.

- Az intézmény vezetdjének, valamint helyettesének akaddlyoztatasa esetén részt vallal az évkozi tligyelet
munkajabol.

Szakmai tdjékozottsdga, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg az
intézményvezetonek tett javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzosség egész tevékenységére.

Kelt:

munkak6zosség-vezetd

intézményvezetd

77



Ocsényi Perczel Moér Altalanos Iskola
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 ideji, teljes munkaidds

FEOR szam: 4111

Munkaideje: heti 40 ora.

A kollektiv szerzddés (KLIK/160/901-40/2017) értelmében ,,a munkakdzi sziinet valamennyi
kozalkalmazotti munkakdrben része a beosztas szerinti napi teljes munkaidének”, a munkakozi
sziinet idétartama 30 perc
Beosztas szerinti teljes munkaideje:

hétfon: 7.30-16.00-ig, munkakdozi sziinet: 12.00-12.30-ig
kedden: 7.30-16.00-ig, munkakdzi sziinet: 12.00-12.30-ig
szerdan: 7.30-16.00-ig, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig

csiitortokon:  7.30-16.00-1g, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig
pénteken: 7.30-13.30-ig. munkakdzi sziinet: 12.00-12.30-ig

Feladata:

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi

A foglalkozés soran eléforduld feladatokat az iskolatitkar részben 6nall6 munkaval,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,

illetve szovegszerkesztési feladatokat

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja-egytittmiikodik a sziildkkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek és sziilok kdzoktatasi torvényben

foglalt jogainak biztositasaban

Naponta munkakapcsolatot tart fenn a Tankeriilet megfeleld dolgozojaval a zavartalan

miikddése érdekében

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 szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat
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Az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi a tanulok tdvozasaval, érkezésével
kapcsolatos adminisztracidt. Vezeti az iskola tanuld nyilvantartasat, bonyolitja az
érkezd ¢€s tavozo tanulokkal kapcsolatos operativ és adminisztracios feladatokat (KIR
tanuloi nyilvantartés, beirdsi naploban)

e Elvégzi a hivatalos dokumentumok iktatasat (iktatokonyv)

e Vezeti az iskolatej és iskolagyiimélcs nyilvantartast

e Vezeti a tlizvédelmi és balesetvédelmi dokumentéaciot

e Irodaszerek kiadésa, nyilvantartasa

e Kulcsnyilvantartas vezetése

e Az intézmény dokumentacids anyaganak rendben tartdsa (irattar)

e A postai kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe és gondoskodik elkiildésiikrol.

e Intézményi jelentések, beszamolok, szabalyzatok gépelése, sokszorositasa.

e Részt vesz a tantargyi felmérésekhez sziikséges feladatlapok gépelésében. ¢és
sokszorositasaban.

e Vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat, kimutatast készit a tavollétekrdl hetente.

e Vezeti az intézménybe jard tanulok HH, 3H nyilvantartasat.

e Az intézmény mikddéséhez sziikséges anyagok megrendelésének elkészitése, Cityops
programon keresztiil.

e Végzi a tankOnyvrendeléseket, a tankdnyvek kiadésat.

e Vezeti a bizonyitvany nyilvantartast.

e Kezeli az intézmény nyomtatvanyait, kiadja azokat.

o Kiallitja és kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

e Tanév elején sziikség szerint kiadja az ellendrzé kdnyveket, gondoskodik az elveszett,
megsemmisiilt ellendrzok potlasarol.

e Vezeti az intézmény leltarait.

e Kiséri az intézménybe érkezdket (pl:tiizoltok, szereldk...)

e Iskolai tinnepélyek alkalmaval részt vesz a diszitésben.

e Intézi a kedvezményes vasuti utazasra jogosito igazolasok kiadasat.

e Intézi a dolgozok addzassal kapcsolatos adminisztraciojat.

A munkakort ellato:

felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban
foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében
torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért,

koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasara jutott vagy rabizott
mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozé informaciokat megodrizni, felelds azok
eldirasszert kezeléséért, Munkdja soran a tanulokrol, pedagogusokrol €s az iskola belsd
¢letérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

felels a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért, illetve
a kozos hasznélatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért,
megovasaeért,

felelds a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

koteles jelzéssel ¢€lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel,
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- koteles felettesei utasitasait végrehajtani a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi
XXXIII. torvényben, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.évi I. térvényben valamint
az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

- Kiilon munkat csak az intézményvezetd tudtaval vallalhat Ggy, hogy az iskolai munkat
ne hatraltassa.

A munkak®dri leirds alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmaz, ezen kiviil a munkakor
betdltéje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor
betoltdjére nézve kotelezd

Kelt:

intézményvezeto

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tartalmaval egyetértek, magamra nézve
kotelezonek elismerem:

Kelt:

1skolatitkar
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Ocsényi Perczel Mér altalanos Iskola Munkakori leiras

Karbantarté
Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Szekszardi Tankerileti Kozpont
Székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Gerzsei Péter tankerileti igazgaté (kinevezés,
jogviszony megsziintetés)
Kozvetlen munkaltatoi |, intézményvezetd (a kbzvetlen
jogkor gyakorldja: utasitas, feladatkiosztds, szabadsdag kiadasa
vonatkozasaban)
Munkavallalé:
| Munkavéllal6 neve:
Munkakor:
Megnevezése: karbantarté
FEOR szam: 5243
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye:  |Ocsényi Perczel Mér Altaldnos Iskola 7143 Ocsény, Perczel u.1.
Ocsényi Perczel Mér Altaldnos Iskola Telephelye (8, HEsok tere 2.)
Tornaterem 7143 Ocsény, F6 u.41.

Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan idére kinevezett k6zalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 éra.

Beosztas szerinti teljes munkaideje:

hétfon: 6.30-14.30-ig, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig
kedden: 6.30-14.30-ig, munkakdzi sziinet: 12.00-12.30-ig
szerdan: 6.30-14.30-ig, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig

csiitortokon:  6.30-14.30-1g, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig
pénteken: 6.30-14.30-ig. munkakdzi sziinet: 12.00-12.30-ig

A kollektiv szerzé6dés (KLIK/160/901-40/2017) értelmében ,,a munkakozi sziinet valamennyi
kozalkalmazotti munkakérben része a beosztas szerinti napi teljes munkaidének”, a
munkakozi sziinet idétartama 30 perc, melyet a dolgozé naponta 12.00-12.30 6rakor vesz ki.

Munkaja koézvetlen iranyitasat, ellenérzését az intézményvezetd, az alsés épiiletben az
intézményvezetd-helyettes végzi.
A munkakér célja:

Az iskola épiiletének karbantartasa

Munkakori feladatai:

o Naponta, a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskola épiileteit, kiriaszt.
Rendszeresen ellendrzi az iskola berendezésének allapotat, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.
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Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok (zarak, kilincsek), butorzat (szekrények,
fogantyuk, fogasok) allapotat az épiilet tetdszerkezetét (cserepek) a kisebb
javitasokat elvégzi.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. P1. ég6, neon csere, biztositékok, kapcsolok, konnektorok cseréje.
Az épiilet villamossagi berendezésén és az arra csatlakozé fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartési, tisztitdsi munkdak elvégzése, amihez nem kell megbontani a
burkolatot, vagy amelyet a késziilék hasznalati utasitdsa megenged.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a vizes berendezéseket (a csapok, WC

ilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok allapotdt, mosdodkagylok), kijavitja a
szakmunkat nem igényld hibakat.

Folyamatosan rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét. Javitja az iskola
drotkeritéseit. Kora tavasszal elvégzi a szilikséges tavaszi nagytakaritasi
munkalatokat, az 6szi falevélgytjtést.

Téli idében elvégzi az ¢épiletek koriil a ho eltakaritdsat, biztositja a
csuszasmentességet az udvari 1€pcsokon a balesetek elkeriilése érdekében, ellen6rzi
a flitést, a kazanok, konvektorok allapotat.

Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas
miatt. A szemetes edényeket tisztan tartja.

Rendben tartja az épililetek udvarat, padlasat, a tetdszerkezetet, sziiksége estén
cserepet cserél és pincéjét.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet, gyomtalanit, permetez.

Feladati koz¢ tartozik a szemléltetd eszkdzok, tornaszerek €s egyéb berendezési €s
felszerelési targyak javitasara. Az iskolai dekoracid készitésében valo részvétel.
Szallitja a két épiilet kozott az iskola tejet €s iskola gylimdlesot.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

A nagyobb javitast igényld munkakat — melyeket elvégezni nem tud — jelzi az
intézményvezetdnek, az anyagsziikséglettel egyiitt. Az anyag-¢s szakember igényt
az intézményvezetd jelzi a tankertilet felé.

Az iskolaba érkezd szakembereknek megmutatja a hibat; feladata a javitas
elvégzésének ellendrzése az iskolaban folyd munkalatok figyelemmel kisérése és
segitese.

Munkdja soran a berendezési targyak sziikségszerii, azonnali javitdsan van a
hangsuly. A felhasznalt karbantart6 és javitd anyagokkal elszdmol, munkavégzése
soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi €s
anyagi feleldsséggel tartozik.

A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

Javité munkdjéhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be
az intézményvezetd altal kijelolt személynek.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat vezetdi utasitasara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltdrozasnal a raktarosi, anyagmozgatési feladatokat
Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesité céghez torténd
beszallitasdhoz fizikai segitséget nyujt.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel kell legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

Felszereli az oktatési targyakat.

Meéréorakat havonta leolvassa, a. mérdallasokat feljegyzi minden honap elsd
munkanapjan.

Sziikség esetén segitséget nyujt az egyéb technikai munkakdrben dolgozoknak.
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Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, melyek jellegiiknél fogva a
munkakoréhez kapcsolodnak, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, €s
amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Kotelességei:

@)

@)

(@)
(©)

Koteles a munka —€s tiizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a munkaltaté altal biztositott munkaruhat és védofelszerelést, illetve

véddeszkdzt hasznalni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal

jelenteni az iskola igazgatojanak, ill. az altala kijeldlt személynek.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomadsara jutott szolgalati titkot megorizni.

Az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az

intézményi egyéb szabdlyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a

munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok

eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és

végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés

alapjan talmunkat végezni.

Koételes a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a

munkaiddt pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakori leirdsban szerepld, ill. hatdskorébe tartozd feladatok végrehajtasa

soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felel0sséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartoz6 feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idotartamat aznap, de legkésobb 24
oran beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaid¢ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tulmen&en koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a
felettesei megbizzak.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢s személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

intézményvezetd karbantarté
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Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola
munkakori leiras
takarito

Munkaideje heti 40 6ra, osztott munkaidében: 7.30-10.30 oraig és 15-20 oraig.

A kollektiv szerzédés (KLIK/160/901-40/2017) értelmében ,,a munkakdzi sziinet valamennyi
kozalkalmazotti munkakdrben része a beosztas szerinti napi teljes munkaidének™, a munkakozi
sziinet idStartama 30 perc, melyet a dolgozé naponta 11°°-12% érakor vesz ki.

A munkakor célja

A intézmény tisztan tartisa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.
e Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a dolgozokkal, a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének (folyosok, osztalytermek, irodak) felseprése, felmosasa tisztitoszeres
vizzel, irodahelyiségek porszivozasa,

e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztdntartasa: padok, asztalok, székek,
portalanitdsa, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosédsa, rendkiviili esetben az
asztallapok fertdtlenitése,

e a falburkolok az ajtok, sziikség szerinti tisztitasa, az ajtokilincsek fertdtlenitése,

e ablakparkanyok portalanitasa, sziikség esetén lemoséasa

e aszemetes edények kiliiritése, tisztantartasa,

e akézmosok, csapok, mosdokagylok torlése, suroldsa, fertdtlenitése, kézmoso potlasa,

e a WC-k higiénijanak folyamatos biztositasa: a WC-kagylok és az iilokék lemosasa,
naponta torténd fertdtlenitése, a WC papir potlasa

e irodai gépek feliileti portalanitasa,

e Dbejarati 1épcsok, jardak, udvar soprése, labtorlok tisztantartasa.

e kézmosok, csapok, mosdokagylok, WC-k mukodésének rendszeres ellendrzése,

csepeges, szivargas, torés, repedés azonnali jelzése a karbantartd €és az iskolavezetés
felé

ldoszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

e az ablakok - szennyezettségétdl fliggden - lemosasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,
fiiggonyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,
fltotestek tisztitasa,
téli, tavaszi, nyari nagytakaritas.

Alkalmanként jelentkezo takaritdsi feladatok:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,
e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
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Egvéb feladatok:

naponta segédkezik a reggeli iskolatej kiosztdsdban, a tanulok tizoraiztatdsaban,
elmossa a tanulok tizorais poharait, rendezi az iskolatejes poharakat,

megmossa a gyiimolcsoket, beviszi az osztalyokba,

koteles elore jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles értesiteni az intézményvezetét vagy az intézményvezetO-helyettest, ha
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriilet¢hez tartozé helyiségek biztonsadgos zarasaért, riasztasért.
mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Felelosségre vonhato:

Kelt:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

intézményvezeto

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

kotelezének elismerem.

Kelt:
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