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1. Altalianos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodést szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemizeti
kdznevelésrol szole 2011, évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjin
tirtenik.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat olyan bels6 dokumentum, amely meghatarozza a Perczel
Mér Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mitkdés belsd rendjét, a belsd és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és mitkddési szabalyzat a kialakitott cél- ¢s feladatrendszerek, tevékenység —
csoportok ¢€s folyamatok oOsszehangolt mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjal az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

o 2011 évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informedcioszabadsagrol

o 2072012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl

o 17/2014. (11112} EMMI - rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

o 26/1997. (1X.3)) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet A tankényvvé, pedagdgus kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

s 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet és 268/2014. (X1.3.) modositasa

e 17/2013. (11L.1.) EMMI rendelet A Nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiseg iskolai oktatasanak irényelve kiadasarol

e 2013. évi CCXXXII torveény A tankonyvellatasrol
1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankdnyvellatas egyiitemi
bevezetésérdl 1-9. évfolyamig

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

lelen szervezeti szabalyzatot az iskola nevelGtestiilete 2019, december 30-i hatarozataval
fogadta el. A szervezeti és miikodési szabélyzat az intézményvezet$ jovahagyasanak
idépontjaval lép hatalyba, és hatérozatlan id6re szol Az SZMSZ hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola 2014.12.19-én kelt
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ hatalya kiterjed

- Az iskola minden dolgozojara és diakjara.

- Teriiletileg pedig az intézmény sajat létesitményeire.

A szervezeti és miltkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatisa
feladata ¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
kozalkalmazottjanak, az iskola tanuldinak; illetve azoknak is, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel: részt vesznek feladatainak megvalositasaban vagy igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.




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

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd vagy helyettese - munkaltator jogkorben
eljarva - hozhat intézkedest,

- a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedésre vagy fegyelmi buntetés kiszabasara van
lehetdség,

- a szilét - vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanulé személyt az intézmény
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, felszolitani, hogy hagyja el az intézményt, és err6l értesiten: kell az
intézményvezetot.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

- Rendszeres feliilvizsgalata 3 évenként.

- Nem rendszeres feliilvizsgalat a modositasi igény felmertlése esetén.

A jogszabalyi kornyezet megvaltozasa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztatdsok nem

jelentik az SZMSZ modositasat.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak modja

- Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

- A didkok részére osztalyfonoki ora keretében.

- A sziilok részére szilloi éitekezleteken

- A nyilvanossagra hozatal hatarideje a hatalyba lépést kovet1 hdnapon belil

Jelen szervezeti és mikodési szabadlyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
érdek]ddék megtekinthetik az intézményvezetdi irodidban munkaidOben, tovabba az iskola

honlapjén.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltak megtartisa az Ocsényi Perczel Moér
Altalanos Iskola valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése estén munkaltatdi
jogkorben intézkedés tehetd.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmény
1.Megnevezései ) j
1.1.Hivatalos neve: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola

2 Feladatellatasi helyei:

2.1. Székhelye: 7143 Ocsény, Perczel Mér utca 1.
2.1.1.telephelye: 7143 Ocsény Hosok tere 2.

2.1 .2 telephelye: 7143 Ocsény, F6 utca 41,

3. Alapité és fenntartd neve és székhelye

3.1.Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Mimsztériuma

3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

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

3.4 Fenntartd neve: Szekszardi Tankerileti Kozpont

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



4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonositd: 036345
6. Koznevelési alapfeladatai:

6.1. 7143 Gesény, Perczel Mor utca 1.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer{l iskolai oktatas

6.1.1.2, felsd tagozat

6.1.1.3. 5. évfolyamtdl 8. évfolyamig

6.1.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa(mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszihés
fejlodési zavarral kitzdok, értelmi fogyatékos- envhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

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

6.1.1.6. integracios felkészités

0.1.2. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuldszoba

6.1.3. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuléi létszama: 185 6

6.1.4. konyvtar: kényvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el

6.2. 7143 Ocsény, F& utca 41.
6.2.1. funkcionalis egység
6.2.1.1. funkcionalis egység jellege: tornaterem

6.3. 7143 Ocsény, Hosok tere 2. 6.3.1. dltalinos iskolai nevelés-oktatis

6.3.1.1. nappali rendszer() iskolai oktatas

6.3.1.2. alsd tagozat

6.3.1.3. 1. évfolyamtol 4. éviolyamig

6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa(mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszihés
fejlodési zavarral kozdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatckos, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

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

6.3.1.6. integracios felkészités

6.3.2.egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanulészoba

0.3.3 a feladatellatasi helyre maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 115 £6

6.3.4. kényvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtér 1atja el

7.A feladatellatédst szolgalod vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga



7.1 7143 (jcsény, Perczel Mor wica 1.

7.1.1. Helyrajzi szama: 379/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 791 nm

7.1.3. Intézmény jogkodre: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 7143 Ocsény, 6 utca 41.

7.2.1. Helyrajzi szama: 719

7.2.2. Hasznos alaptertilete: 200 nm

7.2.3. Intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

7.3. 7143 Ocsény, H6sok tere 2.

7.3.1. Helyrajzi szama: 764

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 450 nm

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

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézményvezeid megbizasanak rendje
Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
intézményvezetd latja el.

2.3. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL torvény, valamint a vonatkozo
egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen nyilvanos palyazat Otjan az oktatasért
felelos miniszter bizza meg 6t évre.

2.4. Alairasi és bélyegzé hasznailati jogosultsag

Iskolai igyben valamennyi Ggyirat, levelezés, csak cégjelzéses levélpapiron intézhetd.
Az altalanos aldirasra valo jogosultsag:

- az intézményvezetd valamennyi Ugyben, amely az intézménnyel Ssszefligg

- az intézményvezetShelyettes a feladatkorbe tartozd oktatasi tigyekben

- atruhdzott munkaltatdi Gigyekben intézményvezetd

Iskolai bizonyitvanyok, azok méasolatai:

- ezen okmanyok alairdja az iskola intézményvezetdje

3. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete



3.1. Az intézmény szervezeti felépitése:
- alsd tagozat

- felsé tagozat

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

Intézményvezetd

/

Munkak6zosségvezetok

Intézményvezetd-helyettes

Tanarok Iskolatitkar

Takaritok, Karbantartd

3. 2. Az intézmény vezetije

Az iskola vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkérét a Knt. 68.§.-a
hatarozza meg.

Az altalanos iskola vezetését az intézményvezetd latja el; iranyitasaval vezetd beosztasi
helyettes, valamint munkakozosség vezetdk dolgoznak. Az iskola vezetését intézményi tanacs
segitheti.

Az intézményvezetd és feladatkore

- Felel a vezetoi feladatok szakszer ellatasaért és osszehangolasaért,

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

- Figyelemmel kiséri az iizemelés folyamatossagat, a gazdasagossagat.

- Gondoskodik a tanuld és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos, valamint a munka-
¢és tizvédelmi feladatok ellatasarol.

- Dont az intézményen beldl felmerild hataskori és egyvéb vitakban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

- Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettséginek a kozalkalmazotti tanaccsal,
sziil61 szervekkel, intézményi tanaccsal, DOK - kel.

- Gondoskodik a hit-és wvallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egyittmukodik az egyhazak képviseldivel.,

- Teljes korten képviseli az iskolat a kils6d szervek elétt, - de képviseletre meghatérozott
tigyekben eseti vagy allandd megbizast adhat

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

- Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és &t nem ruhazott feladatokat.

- Dént az mtézmény mitkédésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabily nem
utal mas hataskorébe.




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

3.3. Az intézményvezetd kozvetien munkatarsianak feladat-és hataskore
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- ¢s hataskoreibol
egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett-a kovetkezd hataskoroket ruhazza at:
- az intézményvezeté-helyettesre:
+ a neveld-oktatd munka iranyitasit az alsd tagozatban és a napkoziben-munkakori
leiras szerint
+ az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
+ az iskoli rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmeny
képviseletét és a rendezvényekkel kapesolatos dontés jogat.
+ A hianyzok helyettesitésének beosztasat
+ Az intézményvezetdvel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast, kidolgozza a délutani
foglalkozasok rendjét
+ A tanuldi és Gzemi balesetek vezetése, nyillvantartasa.
+ A tanév eleji statisztika elkészitése
+ A tanulok egészségiigyi ellatasdnak megszervezése (foglszat, oltas, egészségiigyl
vizsgalat).
+  Vagyonvédelmi elSirasok betartésa, betartatasa az intézményvezetovel egyltt
+ Kapcsolattartas a sziloi szervezetekkel.
+ Tankonyvrendelés koordinalasa
+ Részt vesz az iskolai pedagdgial program, helyi tanterv kidolgozasaban, és annak
végrehajtasaban,
+ 1. osztalyosok beiratasa
+ Az intézményvezetd tavollétében képviseli az iskolat, dontéseket hoz és gondoskodik
azok végrehajtasarol.

Az intézményvezetG-helyettest a tantestilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
tankeriileti intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az iskola
hatérozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idbre szol. Az
intézményvezets-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az
intéményvezetd 4ltal ra bizott feladatokért.

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetdnek tartozik kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.4. Az intézményvezets akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavolléteben:

- az Altalanos helyetiesi jogkorrel megbizott intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetS-helyettes hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

- Kivétel: az azonnali dontést igénylo, kizérdlagos hataskor, melyet c¢sak tartos
intézményvezetdi tavollét esetén gyakorol a helyettes. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 1
hetes, folyamatos tavollét.

- Az intézményvezetd és helyettese egy idében torténd tavoliéte esetén szakmai Ggyekben a
munkakézosségvezetdk helyettesitik a vezetdket.
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Tavollétében az intézményvezet$ dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetS-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
intézményvezet-helyettes felhatalmazasat. A megbizott kozalkalmazott, feleldssége,
intézkedési jogkore - a szervezeti és mikodési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a
munkaltato eltéré irasbeli intézkedésének hidnydban - az intézmény mikodésével, a
gyermekek, tanulOk biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd, azonnali dontést igényls tigyekre
terjed ki,

3.5. Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkez§ beosztasban dolgozok
Jogosultak: az intézményvezetd ¢és az intézményvezetS-helyettes minden tigyben, az
iskolatitkar a munkakori leirdsaban szereplé tugyekben, az osztalyfénok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod
beirasakor.

3.6. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok és mas hatdsagok elott.

Az intézményvezeté e jogkort az tgyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozoéira az alabbiak szerint ruhdzza at:

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

- barmely tigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

- az intézményt a nyilvanossag elott képviselé csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrél van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsigot jelen SZMSZ
fejezetei tartalmazzak,

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

- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,

- nem adhato nyilatkozat a titoktartési korbe tartozo tényekr6l, adatokrol,

- a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé a felelds,

- a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kdzléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkil,

- a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossig cldtt az intézmény jo hirnevének megorzése.

3.7. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezet6 jogosult. Egymagaban ir ala, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat, helyette az
intézményvezetd-helyettes irja ala.

Az alairdk alairasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak az alabbiakat kell tartalmaznia;

- A nevelési —oktatasi intézmény neve

- Székhelye

- Iktatdszam

- Ugyintéz6

- Ugyintézés helye

- Ugyintézés ideje
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- Az irat alairjanak neve, beosztasa
- Az intézmény korbélyegzdiének lenyomata

3.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A hatdlyos jogszabalyok értelmében intézménylinkben vagyonnyilatkozat - teteli
kotelezettsége van az intézményvezetOnek, az intézményvezetd helyettesnek.

3.9, Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd, értékeld
tevékenységét)  meghatarozott  feladatokkal,  jogokkal ¢és  kotelezettségekkel a
munkakozosségvezetok segitik. A munkakodzosségvezetOk az intézmeény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezetd-helyettes,

- a szakmai munkak&zosségek vezetdi

- a kozalkalmazotti tanacs vezetdje.

Az intézmény vezetGsége, mint testilet konzultativ, véleményezb ¢s javaslatievd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel, igy, a kozalkalmazotti tandccsal, az intézményi tanaccsal, a szil6i
munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet$jével, az iskolar sportkor
vezetdjével.

A rendszeresen megbeszéléseket, vezetdi értekezleteket az intézmény vezetGje hivja dssze, és
& vezeti a megbeszélést.

A vezetdség véleményezb és javaslattevd joggal rendelkezik, altalaban havonta tart
osszejovetelt feladatorientaltan. A dontésekrél, intézkedésro] feljegyzés késziil.

Vezeldségi értekezlet célja:

- A felmeriilé problémék megoldasanak kozos kidolgozésa.

- Az elkovetkezendd idoszak feladatainak megoldasahoz szilkséges szervezési €s egyéb
teend6k megbeszélése, megfeleld stratégia és taktika kidolgozasa.

- Altalanos tajékozodas és thjékoztatas az intézményi munka kilonbozd teriileteird!,

- Folyamatos informaciocsere, informéacioaramlas.

- Az intézményt érintdé szakmai, pedagdgiai, gazdaségi stb. dontések  eldtti
véleménynyilvanitas lehetdségének biztositasa, a demokratikus dontési mechanizmus
érvényesitese.

- Az iskolavezetbség az iilések utan koteles a dontésekrdl, hatarozatokrodl tajekoztatni az
iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat.

- Azokat az informaciokat, amelyek nem hatarozatjellegiiek, csak a folyamatot segitik, a
vezetdségnek etikal kotelessége visszatartani.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsé ellendrzésnek a szakmai neveld - oktatd munka hatékonyséagat, eredményességét kell

vizsgalnia.
A pedagdgusok — a koznevelési torvény keretei kozott - modszereiket szabadon valaszthatjak

meg.
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Tertlete

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasa ordkon kivil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra és minden mas tevékenységre, amit az iskola vagy napkézi szervez, valamint
a pedagdgusok adminisztracios munkajara is.

Felelbsség
A nevelo-oktatd munka belsé ellendérzéséért az intézményvezetd és az iskola vezetdsége

felelds, a feladatmegosztas alapjan, sajat teriiletikon.

Az ellenbrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét az éves munkatervvel dsszhangban kell
tervezni, €s nyilvanossagra hozni. Az ellendrzés lehet folyamatos, iddszakos és eseti; ez
utobbi az ellendrzési tervben nem szerepel, lefolytatasardl az intézményvezetd dont. A tanora
és mas foglalkozasok latogatasat - minden, amirél naplot vezetiink - minden latogatd a
naploba bejegyzi. Az ellendrzésre jogosultak szamara biztositani kell az érarendi szervezési
feltételeket az ellendrzéshez, ez az intéményvezetd és helyettese feladata.

Jogosultak a belsd ellenérzésre

- az Intezményvezetd ¢és helyettese: minden terileten, munkakéri osztisuk szerint;
tapasztalataikat megbeszélik egymassal

- a munkakozosségvezetdk: a megfelelé tantirgycsoport, vagy nevelési terileten;
tapasztalataikrél tajékoztatjdk az intézményvezetdt vagy helyettesét, meghatarozott esetekben
a tantestiiletet

- megbizott felelosok, osztalyfonokok és neveldk: a megbizds szerinti teriileten vagy
feladatnal; tajékoztatjak az illetékes vezett

- kiils6 szakember, szaktanicsado hivhato a belsé ellenbrzés vagy eredménymeérés segitésére,
sikeres médszerek bemutatisara, tanacsadasi-, fejlesztési céllal

- a kezdd neveld mellé egy évig tapasztaltabb patrondléd neveld keriiljion, aki timogatja
munkajaban.

Az ellendrzés céljai

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

- nevelési kovetelményeknek vald megfelelés, elért szintek;

- munkatervi feladatok végrehajtasinak figyeleramel kisérése, folyamatellendrzés a
tapasztalatok fethasznéalasaval,

- egy-egy problémas, vagy kilénésen fontos teriilet atfogd ellendrzése, fejlesztési feladatok
meghatarozisaval,

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6szténdézzon a minél jobb eredmény elérésére

- tamogassa az egyes pedagogial munka fegcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
- a sz0161 kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei kapesan
elfogulatlan cllendérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat
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Az ellendrzések formai, mddszerei

Oralstogatésok

- Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a munkadzdsség-vezetd tanév elején -
az adott tanévre vonatkozo oralatogatési terv szerint végzi,

- az oOralatogatasi tervtol wvald eltérést az aktualisan jelentkezd problémak, feladatok
indokolhatjak.

- Az oralatogatasokrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az illetékes tanarokkal meg
kell beszélni. Az oOralatogatasi tapasztalatok egyik elemét képezik a tanirn munka atfogd
értékelésének.

- Az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos dokumentum megtekintése, ellendrzése/
tanmenetek, naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, veszélyeztetett- és hatranyos helyzet
nyilvantartasa, szitkség szerint az etnikai kisebbség foglalkozési feliegyzései, osztalyozis
folyamatossaga, jegyek beirasa, a szilé tajékoztatasa, stb.) Ertékelésére a tantestiilet eldtt
félévenként kertljon sor.

- Tanul6i munkak vizsgalata - a neveld javitasa - beszdmoltatas szoban, irasban

- mérések végzése, végertetése és azok elemzése: minimum mérések /témanként €s év végén/
évvégl /félévi/ felmérések és tantervi kovetelmények alapjan, készségmeérések es mas
standartizalt mérések, vizsgak - kézponti mérdlapokkal, Osszehasonlitési lehetdséggel,
pedagogiai mérések.

Ertékelés az ellendrzést mindig kdvetnie kell visszacsatolasnak, értékelésnek, tovébbi
feladatok meghatarozasénak. Az ellendrzés, latogatas tapasztalatait a pedagogusokkal
egyénileg - szikség esetén a munkakozisség tagjaival -meg kell beszéIni. Fontos szerepe van
az onellendrzésnek és onértékelésnek is.
Az altalanosithatoé tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatérozasaval tantestiileti
értekezleten 6sszegezni ¢s értékelni kell.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A tanév helyi rendje

A tanitasi év a tanév rendjérél sz016 miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint kezdddik
és fejezddik be.

A szorgalmi idbszak az Unnepélyes tanévnyitoval kezdddik e€s a tanévzard innepéliyel
fejezodik be.

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

5.2, A vezetok munkarendje

- Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° és du. 16" 6ra kozott az intézményvezetd és
helyettese koziil egyikitknek az iskolaban kell tartdézkodnia. Eseti akadalyoztatasnal eldszor a
munkakozosségvezetk, szitkség esetén személyes megbizott helyettesiti.

- A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ugyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az iskola mitkodési korében szitkségesse valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére; ugyanigy a 16% 6ra utan a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus.

5.3. A pedagoégusok munkarendje

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

A pedagdgus heti munkaideje 40 dra. A NKt. térvény 16 §. (4). a szerint a nevelési - oktatési
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a
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neveld, illetve a neveld - oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozissal dsszefiiggd feladatok ellatdsahoz szitkséges iddbs]
all. A pedagogus kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valod kozvetlen foglalkozasra,
illetSleg a tanorai foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani.

- Munkarendjiiket alapvetden az drarend szabalyozza.

- A pedagégusok napi munkaidejét és a helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy
helyettese allapitja meg az Srarend és foglalkozasi rend elkészitésével, jovahagyasaval.

- A pedagoOgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti ordja eldtt 15 perceel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak helyén kételes megjelenni.

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

- A pedagOgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat, lehetdleg el6z6 nap,
de Jegkésébb az adott munkanapon reggel 7°%-ig koteles jelenteni az intézményvezetSjének
vagy helyettesének, a tanitandé anyag-kiiras egyidej( atadasaval.

- Indokolt esetben a pedagdgus az intézményvezetétol vagy helyettesétdl kérhet engedélyt -
legalabb egy nappal el6bb - a tandra / foglalkozas elhagyasara, elcserélésére, vagy eltérd
tartalmi Ora tartasara. A tanulok ezzel kapcsolatos tajékoztatasa a pedagdgus feladata.

- Intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken minden pedagdgus jelenléte kételezd, az
alkalomhoz 1116 6ltozékben.

- Amennyiben megfelelé szami tanuld szeretné az iskolai sziinetekben igénybe venni a
napkozis ellatast, illetve nyari tdborozason szeretne részt venni, a neveldk kotelesek ezeket a
feladatokat is ellatni, lehetSleg egyéni vallalas alapjan. Amennyiben nincs megfeleld szamu
neveld, az intézményvezetd osztja be a nevelbket, hogy a szil6k/tanulok igényei
teljestljenek.

- Az gyereknap kiadasat az intézményvezetd-helyettes biztositja a tanév folyaman lehetdleg
december és junius hd kivételével.

- A tovabbtanuld pedagogusok konzultacién és vizsgan vald megjelenésre a tavollét
biztositasa az intézményvezetd-helyettes feladata.

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

- A pedagbdgusok szamara - a kotelezd Oraszamon felilli — a nevel6-oktatd munkéval
osszefiiggd rendszeres vagy esetenkéntl feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosségvezetk javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvel: a ratermettség, a szaktudas, egyenletes terhelés.

5.4. A nevel6 - oktaté munkat kiozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje
- Az intézményben a nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendjét, munkakori leirasaikat a
jogszabalyok betartasdval az intézményvezetd éllapitja meg az intézmény zavartalan
mitkodése érdekében.

- Az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozdi az iskolai kozosség tagjai
munkajukkal, magatartasukkal, kiillsé megjelenésiikkel segiteniik kell az iskolaban folyod
neveld-oktatd munkat. Az iskola bels6 életére vonatkozd értesiiléseiket kotelesek hivatali
titokként megbrizni.

5.5. A tanulok munkarendje

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

5.6. Az intézmény nyitvatartasa
- Az iskola szorgalmi id6ben hétfét6] péntekig:
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az also tagozatos épiilet reggel 7% 6ratd] délutan 16%-ig,

a felsé tagozatos épiilet 7°°-tol 16% ordig tart nyitva.
A titkarsag folyamatosan reggel 7°° ératél délutan 16%-ig van nyitva, tanitasi sziinetben is. Az
iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél eltérésre az intézményvezetd
ad engedélyt.
- Tanitasi szinetekben is zarva van, kivétel az tUgyeleti rend szerinti 1d6t, amit az
intézményvezeté tanévenként hatéroz meg. Ugyeleti id6n kivil csak a beosztasuk szerint
munkat végzdk tartézkodhatnak az épuletekben.

5.7. A belépés és benn tartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban

az iskelaval

A szabalyozas célja

- Biztositani kell az intézmény zavartalan mikodését, a neveld — oktatd munka nyugodt
feltételeihez szikséges korulményeket.

- A gyermekek és tanuiok védelme

- Az intézményi vagyon magovasa

A szabalvozas kiterjed

A tanulok szileire:

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

- Sziinetekben sziikég esetén beszélhetnek gyermekiikkel.

- Mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolatuk nincs az intézménnyel, hanem
tizleti tevékenységitkkel, barmilyen mds eseti tgyekkel kivannak az intézménybe belépni,
benn tartozkodni, az illetékes személlyel torténd megbeszélés utan haladéktalanul kotelesek
elhagyni az iskola épiletét.

- Iskolank volt tanitvanyai: a titkarsdgon/tanariban kotelesek megkérdezni, hogy a keresett
pedagdgus az intézményben tartozkodik-e? Ha a keresett pedagbgust nem talaljak, hagyjak el
az iskola teriletét.

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

- A bérldk csak a szamukra biztositott helyiségeket hasznathatjak.

- Vendég tanorara csak kivételes esetben intézményvezetdi engedéllyel mehet be.

5.8. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

- Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt,
- Tanévenként meghatarozott rendben és idépontokban iskolaorvosi és védéndi vizsgalatokon
vesznek részt, valamint megkapjak a védooltasokat. A védond rendszeres 1d0kozonként és
eseti hivaskor is latogatja az iskolat; vezeti a tanulok egészséguigyi torzslapjat. Az iskolaorvos
végzi a 8. osztalyosok palyavalasztds eldtti vizsgalatat is; szakrendelésre utalja sziikség esetén
a tanulokat a sz(rdvizsgalatok alapjan.

- Az orvos ¢és a védond az altalanosithatd tapasztalatokrdl tajékoztatia az iskolavezetést,
javaslatokat tehetnek az egészségnevelés érdekében.

5.9. Intézményi védé, 6vo eléirasok, gyermek- és tanulobaleset megelézésének feladatai,
baleset esetén teendd intézkedések rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségilk és testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan
- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tiizriadd tervnek a
rendelkezéseit.
- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
- A nevelSk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
- Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki érakon ismertetnitk kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kialonféle iskolai foglalkozasokon tilos és  elvarhatod
magatartisformakat.
- Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell:

- az 1skola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekodvetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.
- Iskolan kivithi foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
- A tanév végén, a tiborozés elsd napjan a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.

- A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gvakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

- A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztilynaploba be kell jegyezni.

- A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottiak-e a
szitkséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitisi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelék
baleset-megelOzési  feladatait részletesen a munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabélyzat
tartalmazza.

- Az mntézményvezetd az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyl feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevoni dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi {munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellatd nevelbének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseteén haladektalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sénilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

- a tanulo1 balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az infézmény vezetGjének.
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- E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolal dolgozo is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyQjtasban részesitd dolgozo a sériilitel 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 iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmeény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a
baleset elkertiilni. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan
- A tanuld- és gyermekbaleseteket az OM altal meghatérozott moédon nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jar6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekr6l az eléirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak (kiskor tanuld esetén a sziilének). A jegyzGkonyv egy
példanyét az iskola 6rzi meg.

- A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokil munkavédelmi szaldeépesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

- Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sz(l6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseltjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

- Az iskolai nevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
tanulobalesetek  megelGzésére  vonatkozd  részletes  helyi  szabalyokat az  iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

5.10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajlasdra a kovetkezd intézkedéseket Iéptetfiik életbe.

Az iskola mitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kiildndsen:

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

- atiz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely iniézkedésre
jogosult felelds vezetbvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- intézményvezetd

- intézményvezets-helyettes

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tGzoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentOket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod -
szerveket, ha ezt az intézményvezetd szitkségesnek tartja.
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- A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket telefonon vagy tgyeletes altal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épuilet kifiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlzradd terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhatd "Kidritési terv" alapjan kell ethagyniuk.

- A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelbs.

- A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épuletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e¢ esetlegesen valamelyik tanuld az
épaletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre t6r1énd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnial

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdének a veszélyeztetett
épulet kitritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritést tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsbsegélynyjtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendbrség, tuzoltosag, tlzszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmeény vezetdjének
vagy az altala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- a rendkiviihi esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épiiletben tartdzkodd személyek létszdmarol, életkorardl,

- az épiilet kitiritésérdl.

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

A rendkiviih esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestillet altal meghatérozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tuz esetén szikséges teendOk részletes iskolai szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén szikséges
teend6k részletes intézményi szabalyozisat az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariado terv)” ¢. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
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A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetSje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az
intézményvezett a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
és dolgozodjara kotelezd érvényliek.

A tizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
efthelyezni:

- neveldi szobakban

- intézményvezetd iroddjaban

5, 11. A nemdohanyzék védelme

Az 1999. évi XLIL Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl értelmében az intézményben és
annak bejaratatédl szamitott 5 méteren belil sem nyilt, sem zart légtérben dohanyzdhely nem
jelolhetd ki (beleértve az udvart is). A dohanyzasi korlatozést jol lathato, szabvanyos tilto
tablaval kell jelolni.

5.12. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaii, rendje,
idobeosztasa

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, i1gényel, szikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrén kivili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intéményvezetd ¢s helyettese
rogziti a tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokat a KRETA e~
naploban kell vezetni.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasok vannak, illetve lehetnek:
napkozis foglalkozasok, tanuloszoba, szakkor, énekkar, tanfolyamok, korrepetalas,
tanulmanyi-és sportversenyek, kulturdlis rendezvények, konyvtar- latogatés, hitoktatés,
diakonkormanyzat rendezvényei, kozépiskolai eldkészitd, stb.

Ezekrél a foglalkozasokrol évente a neveldtestilet dont.

A napkoziotthon célja, hogy a tanuldkat felkészitse a tanitdsi &rékra, szabadidejiiket
pihenésre, s a milvelddést, személyiségfejlesztést elosegitd egyéb tevékenységre haszniljak
fel. A napkoziban zajloé foglalkozasok hozzijarulnak a gyerekek sokoldalu fejlédéséhez, a
szabadidd igényes elt6ltéséhez.

- A sziildk kérésétol fliggden, minden évfolyamon mikodhet, de szervezése elsésorban az 1.-4
évfolyamon torténik. A csoportok kialakitdsianak szempontja elsdsorban az évfolyamok
szerinti mikodés, de lehet Osszevont is.

- A napkoziotthon a szorgalmi idészak alatt is miOkodik. A téli-tavaszi sziinetben,
tanitasnélkili munkanapokon - igény esetén - dsszevont ugyeletet kell szervezni.

- A napkozis ellatas az utolso tanitési 6ra végét kovetden kezdSdik és 16° Oraig tart. A szildk
kérésére ezt kovetden max. 17% draig tartd dsszevont igyeletet kell szervezni,

- Napkozis foglalkozasrol valo elengedés esetén a sziilo irasbeli vagy személyes kérelmére
torténhet, a napkozis neveld engedélyével; a rendszeres eltdvozésra az osztalyfénok javaslata
alapjan - az intézményvezetd-helyettes ad engedélyt egész tanévre, figyelembe véve a tanuld
iskolai elémenetelét és magatartasat.
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Tanuldszoba

A tanulészobai foglalkozas célja, hogy segitse a tanuldkat az ¢nalld tanulasimodszerek,
technikak kialakitdsaban, ezek segitségével az iskolai tananyag elsajatitasaban.

- A tanuldszobai fogalakozdsok a 5-8. osztalyos tanuldknak szervezhet6k, a tanuldk
tanulmanyi eredményétodl fuggden, igény és lehetdség esetén.

- A szorgalmi idében, tanitasi napokon mitkodik, 13%°-16 6raig. Szaktanar orarendi beosztas
alapjan zarkoztatja fel a gyenge teljesitmény(i tanuldkat a kozismert targyakbol.

Etkezést a napkozis vagy tanuldszobai ellatastol fuggetleniil minden igénylének biztositunk (a
tanuldk rész-étkezést is valaszthatnak) — megfeleléen kulturalt viselkedés esetén - jelentkezés
egy lapon toérténik a napkos jelentkezéssel.

Szakkorek

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

- A szakkoroket és tanfolyamokat, didkkoroket a szildk igényei, az iskola hagyomanyai és
lehetdségei szerint szeptemberben hirdetjiik meg. A tanulok jelentkezése utan, igény szerint
inditjuk a csoportokat, A foglalkozasok legkésobb szeptember masodik hetében kezdddnek és
a szorgalmi 1d6 végéig tartanak. 1d6tartamuk heti 1 ora.

- A szakkdrvezetdt az intézményvezetd bizza meg / kilsd szakember is lehet /, aki a
mitkddésért szakmailag és pedagogiailag felelds.

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

- A tanuloknak a jelentkezés onkéntes, a sziild és osztalyfonok tudtaval torténik; felvétele egy
tanévre szo0l, kimaradésa is a szi16 és osztalyfonok tudtaval torténik.

- A szakkori aktivitas tiokrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban,

Enekkar

Célja a megfeleld adottsagi tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkceidk létrehozasa.

- Az iskolak enekkara sajatos onképzokorként mitkodik, szorgalmi idében, érarendbe rogzitett
idépontban, heti egy-vagy kétszer 45 perces idébeosztassal.

- Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd

- A tanulék onként jelentkeznek, kivalasztasukrol a karvezetd dont.

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

Didksport-, tomegsport foglalkozasok

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

- A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét elsOsorban a testneveld tanarok / fanitok
szervezik a szorgalmi idében.

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

- Az intézmény lehetOséget nyujt tanuldinknak a killonbozd sportagi foglalkozdsokon és
versenyeken valo részvételre,

- A magasabb szintl versenyfordulokba jutott tanuldkat az intézményvezetd mentesiti a
tanorakon valod részvétel alol a verseny idejére és az utazas idétartamara, amennyiben a tanuld
az év elején leadta az egyesiiketi tagsagarol szolo igazolast.
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- Az iskolai sportkor vezetdje napi kapcesolatban van az intézményvezetdvel, szikség esetén
tajékoztat, megbeszél,

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok), differencialt fejlesztést biztositd foglalkozasok
(also tagozat), egyéni foglalkozasok

A kompenzalé foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése.

- A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

- Az els6 négy évfolyam korrepetalasai orarendbe iHesztett idopontban az osztalytanitd és az
osztalyfonok javaslatara kotelezd jelleggel torténnek.

- Az otodik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy
kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatéra torténik, orarendbe
illesztett idépontban.

Kozépmiskolai elokészitd

Célja, hogy felkészitse a tanulékat a kdzpontt irasbeli felvételi minél jobb megirasara.

- A 8. osztalyokban - igény esetén- kozépiskolai elokészitd foglalkozasokat szerveziink, a
szorgalmi iddben, a felvételi vizsgak elotti iddszakban. Célja: a kozépiskolaban vald
helytallas, a j6 eredmény elérésének segitése.

- A résztvétel onkéntes, idGkerete 20 oOra, csoportlétszamok a szakkori létszamokkal
megegyeznek.

- Altalaban matematika ¢s magyar nyelv és irodalom tantargyakbél indul.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja - a
pedagogial program célkitizéseivel sszhangban - hazank tdjainak 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 é€s feladatoknak. A tanulmanyi kirandulasokat az iskola eves
munkatervében tervezni kell.

- Sziiléi értekezleten az osztaly sziloi kozosségével egyeztetni kell a kirdndulés szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeinek vallalasardl a
szitléknek irasban kell nyilatkozniuk. Szocialis helyzete miatt senki sem maradhat le a k6z6s
programokrdl.

- A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy szil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz szitkséges.

- A neveldnek gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz szikséges felszerelésrdl is.

Esetenkénti tanoran kiviih foglalkozdsok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fuggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a
telepilési és az orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a munkakozosségek hatarozzak meg, ¢&s
felelosek lebonyolitasukért.
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Egyéb rendezvények

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

- Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas ¢és tarlatlatogatasok, vetélkeddk, szodrakoztatd-és
szabadidés rendezvények, a kirandulasok, nyari tabor a tanitasi id6n kivil barmikor
szervezhetok az iskolai kozosség, az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok
Szamara.

- Mindegyik része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait ¢és feleldseit.

- A tanuldk iskolan kiviili szervezet-, egyesilet-, intézmény munkajaban rendszeresen, vagy
esetenként részt vehetnek / a sziil6 tudtaval / -ezt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

5. 13. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a nappali rendszer(l iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kozismereti oktatas
is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés Ora keretében, amelybgl
legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkérben valo sportolassal,

c) versenyszeriien sporttevékenységet folytatod igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amatdr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kdzott szervezett edzéssel valthato ki.

Tovabbra is biztositjuk tanuldéinknak:

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

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

- a napk6zi otthonban és a tanuldszoban a jatékos, egészségfejlesztd testmozgast.

Az iskola biztositja a tanordkon kiviili idészakban a tornaterem, a sport-udvar hasznalatat
tanuldinak, tanari felugyelettel.

A helyi sportkorrel valé megallapodas alapjan tanuldink hasznalhatjak a kozségi sportpalyat
8.

5.14. Az intézmény tajékoztatisi kiotelezettsége

A sziildk szobeli tajékoziatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési térvénynek megfelelden —~ a tanulokrol a tanev soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szébeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
téjékoztatasanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.
A sziilok az iskola pedagdgiai programjarol, SzMSz-ardl és hazirendjérdl az intézményvezetd,
intézményvezets- helyettesektdl, osztalyfonokoktdl kérhetnek tajekoztatast.

A sziildi értekezlet rendje

Az osztalyok, csoportok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.
A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairdl az elsé sztloi értekezleten kapnak tajekoztatast. A
leendé elsd osztalyosok sziileinek a beiratkozast kovetden a tanév befejezése elott tijékozatd
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sz(l01 értekezletet kell tartanunk. Az osztalykozdosségek év eleji értekezletén lehetoséget kell
biztositani az osztalyban tanitd j pedagdgusoknak a bemutatkozasara.

Az iskola tanévenként 3 szl értekezletet tart.

Rendkivili sziléi értekezletet az intézményvezetd, helyettese, a sziiléi szervezet elndke
hivhat 6ssze — a felmertild problémak megoldéasara.

A sziildi fogadodrdk rendje

Az intézmény pedagogusai a sziildl fogaddorakon egyéni tijékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziil0k szdméra. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként S alkalommal tart fogadoorat
(november, januar, és a sziloértekezletek elbtt).

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld szilGjét az osztalyfonok irasban is behivhatja
az intézményi fogadddrara,

Amennyiben a gondviseld fogaddoran kivili id6pontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon, vagy irasban id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A sziildk irasbeli tajékoziatdsi rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozo miden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
a KRETA e-naloba rogziteni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan kell beirni.

Az osztalyfénokok a félévi és az év végi értesitdben a pedagogiai programnak megfelelden
szdveges, illetve érdemjeggyel torténd értekelést adnak a tanuldk elémenetelérdl.

Az osztalytonokok a szaktanarral egyeztetve december és majus honapban, irasban értesitik
azon tanulok sziileit, akik valamilyen targybol bukéasra &llnak.

6. Az intézmény nevelitestiilete és szakmai munkakizosségei

T4

6.1. Az intézmény nevelotestiilete, a nevelitestiilet feladatkorébe tartozd atruhazott
iigyek, a nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestilet - a NKt. 70 §-a alapjan - a nevelési - oktatasi intézmény pedagodgusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatérozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenil
segitd egyéb felsdfoka végzettségl dolgozoja.

A nevelGtestilet dontési jogkore

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

- a pedagogiai program elfogadasa

- SZMSZ elfogadésa

- a nevelési-oktatsi intézmény éves munkatervének elfogadasa

- a nevelbtestillet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa
- hazirend elfogadasa

- tanulék fegyelmi tigyeiben valo dontés

- tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasa

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
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- a nevelési-oktatasi intézmény munkéajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

- a tovabbképzési program elfogadasa

- jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben.

A dontéshozd neveldtestiilet értekezlet akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha a tantestiileti
létszam 2/3-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s egyszer(l szotObbséggel hozza, A
szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestilet véleményezési jogkore

A nevelotestiletnek a NKt. 70 § (3) bekezdése alapjan véleményezési és javaslattételi joga
van;

- tantargyfelosztas elfogadasa eldtt

- pedagogusok kilon megbizatisainak elosztasarol

-A nevelotestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, valamint a torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattev® jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

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

- Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozé értekezletet
tart a neveldtestilet.

- tanév kozben munkaériekezleteket, amelyekrol emlékeztetd késziil

- nevelési értekezleteket.

A nevelotestilet barmely értekezietén hozott hatarozatait jegyzokoényvezni kell

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

- A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez0 kozosség képviseldit is. A nevel®testileti ériekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd
adhat felmentést.

A nevelOtestilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyr munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti
formaban végzi,

- A nevelStestiilet mikroértekezietén csak az adott osztilykodzosségben tanitdé pedagogusok
vesznek részt, kotelezd jelleggel.

- Mikroértekezlet szikség szerint az osztalyfdndk megitélése alapjan - barmikor tarthatéd az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

- Rendkivili nevelOtestileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestilet tagjainak 51 %- a, valamint az intézmény
intézményvezetdja vagy vezetOsége szitkségesnek latja.

A rendkivili értekezletrdl jegyzokényvet kell felvenni.

A nevelbtestiilet értekezileteirdl felvett jegyzbkonyvben fel kell tintetni:

- a tanacskozas céljat, idejét, helyét

- a tavollévé tantestitleti tagok nevét, munkakdrét
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- a napirendet

- vitak lényegének tomor 6sszefoglalasat

- a hatarozatokat

A jegyzOkényvet az intézményvezetd altal megbizott neveld vezeti, aki egy héten beliil két
példanyban elkésziti, az intézményvezetdvel egylitt alainja.

Alkalmazotti értekezlef

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

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

Véleményezési jogkore van:

- az intézmény atszervezésével (megszintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval vagy mddositasaval,

- Osszehivas modja, gyakorisiga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozd minden kérdésben ossze kell hivni. Az Osszehivas az intézményvezetd
feladata, a helyben szokésos modon.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevelbtestiilet a kovetkezd tigyeket dtruhdzza a megjeldlt célecsoportra:

Feladat Célcsoport

Tanulok fegyelmi tgyeiben vald dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag

Tanuldk osztalyozod vizsgara bocsatisa Egy osztalyban tanitok koézossége

A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének | Egy osztalyban tanitok kézossege

megallapitasa

Projektmunka A projektre szervezett munkacsoport

IPR csoportok Az esélyegyenloség megvalOsitésa
érdekében a HHH-s tanuldk integracidjanak
megvalositasa, Feladataikat az IPR
megvalositasi terve tartalmazza
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Hivatali titok- tifoktartasi kotelezettség

A neveldtestillet tagjainak munkajaval, személyzeti lgyeivel, a tanuldk elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanicskozasok vitaanyaga és az azzal Osszefiiggd részletek a hivatali
tithok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megdrzésére fegyelmi felel6sség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A nevelé a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat koteles 8 napon belil az
intéményvezetének bejelenteni.

6.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei, a munkakoziosségek tevékenysége

A nevel@k szakmai munkakozosségel

A szakmai munkakozosségek a NKt.71.§ szerint Iétrehozhatok.

A szakmai munkak6zosség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagégusok szakmai
szervezete. Az iskolaban létrehozott munkakozodsségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyajtanak a nevel és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéschez.

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

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetOk iranyitjak. A
munkakdzosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza
meg. A valasztds hatarozott idére szol, a megbizas iddtartama 5 év, igazodik az
intézményvezetd megbizisihoz.

A munkakozosségek alaptevékenysége

- A nevelés-oktatas szakmai, tartalmi 6sszehangolésa.

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

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

- A szabadon felhasznalhato oOrakeret tartalmanak, kovetelményrendszerének kidolgozasa és
helyi alkalmazasa.

- A taneszkozok, segédkényvek iskolai megrendelésének véleményezése.

- A palyakezd6, valamint az 0j alkalmazasi pedagdgusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése.

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

- Javaslat tétel a koliségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eliranyzatok felhasznalasara

- A pedagbgus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése

- A gyermekvédelmi munka (tobb neveldt érint6 esetek) koordinalasa

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

A munkakozosségek és vezetdi, az augusztus végi alakuld értekezleten — az eldzd év
tapasztalatai alapjan — hatarozzak meg a specialis feladatokat.

Az iskolaban a kovetkezd munkakozossépek milkodnek:
- felsés munkakozosség (8 taggal)
- alsos és napkozis munkakozosség (9 taggal)

A munkakozosség vezetdjének feladata:
- Osszeallitja az intézmény pedagodgial programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség
éves programjat.
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- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmal munkajaért,
fejleszti a munkatarsi kozosséget.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tovabbképzésekre, a munkakdzOsségl tagok
jutalmazésara, kitintetésére, mindségi bérpotlékra.

- Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat (alsos), munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil, ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakdzosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol.

- Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd beszamo! a
munkak6zosségben folydé munka eredményeirdl, gondjair6l €s tapasztalatairol.

- Osszefoglalod elemzést, érickelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében ellendrzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalataird] beszdmol az intézmeny vezetésének.
Evente legalabb egyszer minden munkakozosségi tagnal orat latogat.

- Feladata a tanuldi és nevelGi tgyelet szervezése, a didkonkormanyzat munkdjdnak
koordinalasa.

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

- A szakmai munkakozosség vezetdjének munkdjat a munkamegosztds szerint az
intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes iranyitja.

A szakmai munkakdzosségek egylttmitktdése, kapcsolattartasa
A munkakozosség-vezetbk részére havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbeszélést

tart az intézményvezetd, ahol lehetéség van a neveléssel, oktatassal kapcesolatos kérdések
egyeztetésére, a feladatok meghatarozaséara.

Amennyiben szakmai munkakoézosség nem mitkodik, akkor az adott teriileten ellatandd
feladatokat a szakterileten dolgozd nevelok kotelesek ellatni, megbizés, kijelolés alapjan, az
intézményvezetd vagy helyettese iranyitasaval,

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolak6zbsség

Az iskolakézosséget az alkalmazottak, a szilok és a tanulok alkotjak.

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

7.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az iskola nevelStestiiletébd]l ¢és az intézménynél
munkavallal6i jogviszonyban allé adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan belihi
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok /Mt, Kjt, Ktv €s ezekhez kapcsolodd
rendeletek / rogzitik.
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Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapesolatot:

- szakmai munkakozosségek,

- sziiloi munkakdzosség,

- diakonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantesttlet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelGtestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestilet valasztia, vagy az intézményvezetd

bizza meg.

7.3. A sziil6i munkakozosség
- Az iskolaban a sziiléknek a koznevelési torvény 73. §-a lehetdséget biztosit, hogy jogaik
érvényesitése, kotelességilk teljesitése érdekében sziiléi  munkakozdsséget (SZMK)
mukodtessenck.
- Az osztalyok sziildéi munkakozosségeit az egy osztilyba jard tanuldk szilei alkotjak. Az
osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK elnoke vagy az osztalyfonoke segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
- Az iskolai sziil¢i szervezet megvalasztja sajat tisztségviselOit, kialakitja sajat mikodési
rendjét, az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.
- Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesilését, a pedagoOgial munka
eredményességét, képviseli a szaldket és tanuldékat Nemzeti Koznevelési Torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
- Ezeken tal az alabbi véleményezési, egyetértést jogok illetik meg:
- Véleményezi: az iskola pedagogiail programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és Mitkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szilokkel és a tanuldkkal
kapcsolatosak.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziillékkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
- Kotelezo kikérni a sziilbi szervezet véleményéet a kovetkezo esetekben:
- Az intézmény atszervezésének, megszintetésének, feladatar megvaltoztatasaval, ill.
nevének megvaltoztatasaval kapesolatos fenntartdi dontések meghozatala el6tt.
-~ Tankonyvrendelés eldtt.
- A tanév helyi rendjénck nevelOtestileti elfogadasa elott, a tanuldkat érintd
programok tekinteteben.
- Az iskola tamogatja a sziildi szervezet mitkddését azzal, hogy helyiséget biztosit szamukra.

7.4. Az osztilykozisségek
Az azonos éviolyamra jaro, kozos tanuloesoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiket az SZMSZ mellékletében talalhatdo munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar

- osztalytitkar-helyettes
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A tamulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkdroket hozhatnak létre. Az iskoldban
mikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

7.5, Az iskolai kozosségek kapcesolata

Az iskola vezeldsége és a neveldlestiilel

A neveldtestiilet kilonboz6 kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk ¢s a valasztott képviseldk itjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a kllonbozo értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezetGsége az aktualis feladatokrol a hirdetétablan, valamint irasbeli tajekoztatokon

keresztul értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjar kotelesek:

- az iskolavezetség tilésel utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az tlés

dontéseirdl, hatarozatairdl.

- az iranyitasuk ala tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskola vezetGségének.

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

munkakéri vezetojik illetve valasztott képviselOik utjan kozolhetik az iskola vezetéségével.

Alsé és felso tagozat dimenele

A szaktanarok lehetdség szerint hospitalnak a 4, osztalyban.

A negyedikes osztalytanitd az els6 félévben az 5. osztalyban hospital.

Fontosnak tartjuk a nyilt érak, bemutatd foglalkozasok kolesénods latogatasat, a nevelGk
tapasztalatcseréjét, a kozos iskolai szintl rendezvényeken valo egyiittes részvételt.

Iskola és napkozi otthon egviitinikodése

Legfontosabb az érintett nevelék napi j6 munkakapcsolata, a tapasztalatok és problémak
megbeszélése, a hospitalas.

Lehetdség szerint egyre t6bb napkozis csoportkdzi foglalkozast kell tartani, amelyen
esetenként a nem napkozisek is részt vehetnek / karacsonyi-husvéti készilddés, vetélkeddk,
stb./

Oszidalvok kozotti kapesolat

Az osztalyok az iskolakozOsség tagjai, ennek erdsitése, élményszeriivé tételére fontosak az
iskolaszintl rendezvények, évente tobb alkalommal, valtozatos teriileteken.

A szakkori munka is része az iskolai munkanak, nyilt szakkori napokon ismerkedhetnek vele
a tanulok.

Jo lehetdséget kinal a kapcsolatok erdsitésére a nyéri tabor, ahol mas korilmények kozott,
sziiléktdl tavol kell a gyerekeknek egyutt élniiik, egymast segitve, kdzdsen ,dolgozniuk™.

A neveldk és a tanuldk

- Az iskola egészének életérdl, az iskolat munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezeté: az iskolai didkénkormanyzat vezetOségi Ulésén a didkkozgyiilésen
rendszeresen /évente legalabb 1 alkalommal, és a folyosdkon elhelyezett hirdetStablan
keresztiil, az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak a tanulokat.

- A tanuldt és a tanuld szileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
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folyamatosan szoban és frasban tajékoztatni kell.

- A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az ¢rvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlentl vagy vélasztott képviseloik,
tisztségviseldk utjan - az intézményvezetdhoz, az osztalyfdnokikhoz, az iskola nevelbihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskola szuldi munkakozosség vezetdjéhez fordulhatnak.

- A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldk Utjan kozolhetik az intézményvezetével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel,

A nevelok és a sziilok kapesolaiai

- A sziiloket a lehetOség szerint minél tobb alkalommal és minél t0bb teriileten be kell vonni
az iskolai tevékenységbe: informaciot adni, véleménytket kérni, részvételiket és segitségiket
az iskolai rendezvények lebonyolitasaban, szervezésében, tanulok kiséretében, térsadalmi
munkéban az egész iskolaért, vagy egy-egy osztalyért, stb.

- A kapcsolattartas rendszeres formai: szildi értekezlet évente 3, valasztmanyi (ilés évente 2,
nyilt nap éventel, fogadoora évente 5 alkalom.

Ezek id6pontjat az éves munkarend tartalmazza, ezen kivil rendkiviihi szil61 értekezlet és
valasztmanyi iilés is 6sszehivhato, konkrét probléma megtargyalédsara, a szillok vagy neveldk
kérésére

- A szildk a tanuldk és a sajat — jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselok Gtjan az iskola vezetdségéhez, az adott tgyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a szilbi
munkakozosséghez fordulhatnak.

- A szillok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott  képviseloik, tisztségviseldik atjan  kozolhetik az  iskola  vezetOségével,
nevelGtestiiletével vagy a szillé1 munkakdzosséggel.

- A sziildk és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjérdl, szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatarol, hazirendjérél az iskola vezet6jétdl, valamint helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast. Az iskola valamennyi szabalyzatat az iskola honlapjan is elolvashatjak.

A vezetbk és az SIMK kozotli kapesolatiarids

- Az iskolai SZMK elndke kozvetlenil az intézményvezetdvel tart kapesolatot.

A valasztmannyal az intézményvezetO-helyettes tart kapcsolatot a didkénkormanyzat
munkajat segitd neveldvel egyitt.

- Azokban az ugyekben, amelyekben a SZMK-nak véleményezési joga van, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg, valamint meghivia az SZMK képviselojét a neveldtestiileti
¢értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz.

- Az iskolai SZMK vélasztméanyat az intézményvezetd-helyettesének tanévenként legalabb két
alkalommal ¢ssze kell hivni, és it tdjékoztatast kell admi az iskola feladatairol,
tevékenységérol,

~ Az osztalyok sziiloi munkakézosségével az osztalyfonokok tartanak kapesolatot,

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

7.6. Az intézményi tanics
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A koznevelgst torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitdsira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIL.31) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak kérilményeit,

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkodésérdl:
-gazdasagl helyzetét érintd kérdésekrdl,

-a munkabérek valtozisardl,

- a munkaidd felhasznalasarol, a munkafeitételek jellemz6irdl,

- a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamar6l és munkakorik megnevezésérol
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mukodésével kapesolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

A munkaliatd doéntése eldtt legaldbb 15 nappal kikéri az intézményi tandcs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi  intézkedések és  szabalyzatok
tervezetérol (Mt. 264.§) alapjan.

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

7.7. A didkdonkormanyzat mikédése, a didkképviselék, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formai, rendje, a didkéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd nevels
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérme az iskolai didkonkorményzat vezetdségének
véleményét,

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazoit jogkorokkel
rendelkezik.
A didkénkormanyzat
- A didkénkormanyzat /DOK/ a sajat hatarkorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a
neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ -ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd
tanar kozremikodésével az intézményvezetd utjan kéri meg.
- A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatérozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt.
A DOK véleményének megszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés 15
nappal korabban torténd atadasaval.
- A didkoénkormanyzat véleményét a neveldtestillet értekezleten a diakonkormanyzatot segit®
tanar képviseli,
~ Az iskolai tanuldk Osszességét érintd tgyekben a didkénkormanyzat tamogatasaval - az
intézményvezetdhoz, sziikebb kozdsséget érintd Ugyekben az intézményvezetd-helyetteshez,
vagy a feleléshoz fordulhat.
- A DOK miikodését az iskola tamogatja: ingyenes és teljeskorii helyiség és felszerelés
hasznalattal egyeztetés alapjan.
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- A tanuldk szervezett véleménnyilvanitasanak és tdj¢koztatdsanak foruma a diakkozgyilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza

- Az iskola ¢életével kapcsolatos kérdéseket a didkoénkorményzat a segité tanar
kozremikodésével a kozgylilést megeldzOen irdsban vagy szoban eljuttatja az iskola
vezetOjéhez. A feltett kérdésekre az ilietékes vezetd ad érdemi valaszt.

- Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikéodési
szabalyzata szerint alakitja.

- Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetOségének
javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza meg,

- BEvente legalabb 1 alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen az
intézményvezetének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajekoztatmi kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgyiilés Gsszehivasat
a didkonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgylilés  Osszehivasdért  az
intézményvezetd felelds. A didkkozgylGlés 1 év idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan
diakképviselot vélaszt.

- A rendkiviili didkkozgyiilés 6sszehivasat a DOK vezetdje a javasolt napirend megjelolésével
a segitd tanar Utjdn kezdeményezi az intézményvezetOnél. Az intézményvezeté a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik: dsszehivja a didkkdzgyhlést.

Egyéb tajékoztatas:

Az intézmeényvezetd gondoskodik arrdl, hogy a kilonbozd szintl versenyeken, vetélked6kon,
palyazatokon / helyi, korzeti, megyei, orszagos /, barmilyen tevékenység tertletén /
tanulmanyi, sport, egyéb / a gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok vagy csoportok
eredményes szereplését az egész iskolak6zsség megismerje.

7.8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Kapcesolat a fenntartéval

A fenntartoval valo kapesolattartas formai:

- szObeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztets targyalason, értekezleten, gyilésen valo részvétel,

- a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacio-szolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

Ovoda - alsé tagozal kapesolata

A leendd 1. osztalyos nevelé 2 alkalommal hospital a nagycsoportban / apr.-maj./, megtartja
az utolsd szildi értekezletet az dvodaban.

A leendd elsds tanitd részt vesz az iskolaérettségi vizsgalaton, annak kiértékelésén.

A leendd elsds tanitd gondoskodik az ) elsdsok tinnepélyes fogadasardl.

Gyermekjoléti _szolgdlar munkatarsdval heti szintG a kapcsolattartunk. Az informacidk
pontosak, napra készek. A gyermekjoléti szolgalat munkatirsa heti egy alkalommal
rendszeresen felkeresi az intézményvezetot megbeszélés céljabol.

A nevel6k feladatai a gyermek - és ifjusagvédelemben:

A nevelési-oktatasi intézmények kozremitkodnek a tanuldk veszélyeztetettsépének
megeldzésében és megszintetésében, ennek soran egyittmilkodnek a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté maés
személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

- Ha a nevelési - oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
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- A pedagogusok, szildk vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében csalad
latogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzdkkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetdvel torténd
esetmegbeszélés utan irasban értesitse a gyermekjoléti szoigalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, javaslatot tesz a
veszelyeztetett gyermek helyzetének javitasa érdekében. Szikség esetén egyiittes
csalddlatogatast szervez a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival,

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

- Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjisigvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer ellenes program kidolgozasaval
segitse, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, szikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola intézményvezet®jénél, tajékoztatas nygjtasa a tanuldk, szildk és a
pedagégusok részére.

- A tanuldkat az els6 osztalyfénoki orén, szileiket az els6 szuloértekezleten tajékoztatni kell a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és
hol kereshet6 fel.

- Az iskolaban a tanuldk és a szildk altal jO! lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények / pl: gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado/
cimét, illetve telefonszamat.

Iskola-egészségiigyi elldtdast biztosito egészségitgyi szolgdalialo szervezel

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségigyi ellatasrdl sz0lo 26/1998. (IX.3) NM-
rendelet szerint végzi.

- Az iskolaorvossal, a védéndvel a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetd feladata a
kozvetlen segitdé munkat az intézményvezet-helyettes végzi.

- A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat gy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja

- Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgélaton
megjelenjenck.

- Az iskolai Egészségnevelé Program megvalositasat segitve, munkaterve alapjan végzi a
didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkodve.

Helyi civil szervezetek:
Rendszeres a kapesolatunk a nyugdijasok szervezetével. Musorokat adunk szamukra (pl.:
Idések napja). Ok a gyermekek szaméra évi egy alkalommal jatékos foglalkozast tartanak,

illetve segitenek a papirgyljtésben.

A Német és Cigany Nemzetiségi Onkormdnyzal anyagilag tamogatja tanuloinkat, az altaluk
meghatarozott szempontok szerint.

Az intézmény az alapitd okiratdban rogzitett korben integralt oktatas-nevelés keretében
gondoskodik a sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek, tanulok ellatasarol, fejlesztésérol. Igy, rendszeres a kapesolatunk a
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Nevelési tandcsadoval _és_a  Tamuldsi Képességet Vizsgdlo Szakéridi és Rehabilitacios
Bizottsdggal. Vizsgaljak az altalunk bekildott tanuldkat, javaslatot tesznek a tanuld
fejlsztésére, melyet gydgypedagogus végez.

Amennyiben a sajatos nevelési igény gyanija az intézmény pedagogusaiban felmeril, az
intézményvezetd-helyettes a vonatkozd jogszabédlyban rogzitettek szerint a Nevelési
Tanacsadohoz fordul segitségért.

Az intézménybe érkezd szakvélemények alapjan az intézményvezeté-helyettes minden
esetben felveszi a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval, hogy a gyermek, tanulé allapotara
vonatkozd, szakvéleményben rogzitett megallapitasokat kozosen értelmezzék, a fejlesztés
pontos tartalmat, idokeretét, a kiscsoportos fejlesztés Iehetdségeit, a fejlesztés és a fejlédés
szilkséges dokumentalidsat minden egyes gyermek, tanuld esetében meghatarozzak. A
kapcsolatfelvételt intézményiink részérél attdl fliggetlenil kell kezdeményezni, hogy melyik
szakszolgalati szervezet szakvéleményér6l van szo. Az egyeztetésen részt vesznek a gyermek,
tanuld fejlesztésében kozremikodé pedagogusok, ill. a nevelési tanacsadd érintett/kijelolt
szakemberei. Az egyeztetd megbeszélésrol feljegyzést kell késziteni. A feljegyzésnek ki kell
térnie a fejlesztési folyamat ellendrzésének Uitemezésére, modjara is.

Amennyiben a gyermek, tanuld pedagdgusai gy itélik meg, hogy a tanuld megvaltozott
viselkedése a nevelési tanicsadas kereteibe tartozo szakértelmet kivan, az intézményvezets-
helyettes kezdeményezi a kapcsolatfelvételt a szillével és a nevelési tanicsaddval. Vita,
véleménykilonbség esetén a jogszabalyban rogzitett eljarast kell alkalmazni,

A kozépiskoldkkal a felvételi soran kerilink kapcsolatba. A kapcsolat felvétele az iskola
tovabbtanulasi felel0sének, és a mindenkori nyolcadik osztalyos osztalyfonéknek a feladata.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakmai szolgdliaiokkal. Tajekoztatja a
tantestiletet az altaluk kinalt tovabbképzésekrdl, szakmai programokrél. Igény esetén
megszervezi a jelentkezést, biztositja annak feltételeit, hogy a neveld részt vehessen a
kivalasztott rendezvényen.

Kapcesolat a ioriénelmi egvhazakkal: Az intézménybe jelentkezd hitoktatok a tanulok kotelezd
tanorai foglalkozasain kivili idoben korlatlanul tarthatjak a hittanoraikat, melyre térités nélkal
igénybe vehetik az iskola tantermeit. A foglalkozasok O&rarendjének kialakitasaban a
hitoktatokat a nevelGtestilletben az e feladatra megbizott koordinald pedagdgus segiti. A
végleges drarendet kifiggesztik a tanari szobaban.

8. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokunemtumok

8.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

- az intézmény szakmai alapdokumentuma

- a szervezeti és mukodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy6b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznélatanak rendje).

35



Az intézmény szakmai alapdokumentuma:

Az intézmeény szakmai alapdokumentuma tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzait,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve - szitkség esetén — modositja.

A pedagogiai program;

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasihoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az 1skola pedagégiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjdl, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatds
céljdr, 1ovabba a kiznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozotiakat,

~Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tamitott tantirgyaka, a
kitelezd, kotelezéen vdlaszthatd és szabadon vilaszthaté tandrai foglalkozdsokat és azok
oraszdamait, az eldirt tananyagot és kovetelményekel.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és minGsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott ~ a tanulé teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
forméajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyuttmiikodésével kapesolatos feladatokat,

- A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmdt, az
osztalyfonok feladatait,

- A kiemell figyelmet igényld tanulokkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

~ A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlisdinak rendjét,

- a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez szitkséges modszereket,

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdek16d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaécidkat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntartd joviahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megiekinthetd az intézményvezetd
irodajaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapesolatban.

Az éves munkaterv:
Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadisira a szeptemberi
ertekezleten kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennck elfogadasakor be
kell szerezni a szil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetSen a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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8.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje
20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 87. §

Az oktatasi agazat ranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28)) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sorén feltétlenil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatét:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

- az oktober 1-jel pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkuldsit adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valdé hozzidférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaris részletes szabalyai
A 2072012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol

- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell A nevelOtestilet nem jogosult a bizottsig
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tz6 neveldtestileti értekezletet megelézben legaldbb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizotisig tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkoényv vezetdje, tovabbia a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szukséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv készid, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és szaljének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetOen az elsdfokd hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestileti
¢értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell ikiatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszémaét.

oo

9.2. A fegyelmi eljarast megeloz6 egyeztetd eljaras részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a kbznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezeld események feldolgozdsa,
értckelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyvaniisitoll és a sérelmet clszenvedd kozoiti
megdallapodas létrehozasa a sérelem orvosidsa érdekében. Az egyezteld eljidras célja a
kotelességét megszegd tamulo és a sértett tanuld kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditisat megeldzben személyes talalkozd
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdésban meg kell jelolm az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarést
megel6zO egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szildt nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tizi ki,
az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Oton és irdsban értesiti az érintett feleket

-az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziléjének egyetértése sziikséges

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

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilén egyeztetést folytatm, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet eljaras alkalmazdsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd €l azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetség szerint —~ 30 napon bell irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus frnak ala
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- az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ba a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megatlapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovébba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyominyok
apolasival kapcsolatos feladatok

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsilését a hagyoméanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megérzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossdgot teremt mindennapi életinkben, Intézményiink tudatosan apolja, Orzi, és
folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A nemzeti innepélyek és megemlékezése rendezése ¢és megtartdsa a gyermekek/tanulok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

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

A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az Unnepelyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezésert
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg,

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo szinvonalas felkészités és felkészilés - a
képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a
pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok apolasan til 0jabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az (jonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megbrzésérdl is.

Iskolai szint(i (innepélyeink:

- Tanévnyito tinnepély, itt torténik az elsésok fogadas

- Nemzeti innepeink: Marcius 15.- az 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduléja
Oktober 23. - a koztarsasag kikialtasanak évforduldja

- Ballagas, a 8.-osok bucsuztatasa — jutalomkonyvek kiosztésa

- Tanévzaro Uinnepély — jutalomkonyvek kiosztasa

Az iskolai innepélyeken kotelezd viselet

Az intézmény tinnepélyein a pedagogusoknak ¢és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyet irant.
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- Az Gnnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fidk
részére stét nadrag, fehér ing.
- A pedagdgusok oltdzete az alkalomnak megfeleld Gnnepi 6ltozek.

Egész iskolat érintd hagyomanyos rendezvényeink:

- Tanévindito didknap

- Aradi vértanuk Gnnepe - koszorizas

- Karacsony

- Farsangi bél,

- Nyarvaro

- Gyermeknap- SZMK —val kdzos rendezvény

- Hon- ¢és népismereti nap: A sarkozi hagyoménybrzést fontosnak tartva lehetOséget
biztositunk a népi jatékokkal, - szokéasokkal-, dalokkal- és tanccal vald megismerkedésre;
Ocsény és a kornyezd telepiilések tajhazainak megismerésére, ellatogatunk a szekszardi
Wossinszki Mér Muzeumba, a Babits hazba.

- Egészségneveld hét

Egyéb hagyomanyos programjaink:

- Ismerkedés a Paksi Atomerdmuivel (Hon- és népismereti nap keretén beliil)

- Részt veszink atlétika, mezel futd versenyen (véaros kornyéki versenyt mi szervezziik),
elméleti és jatékos sportvetélkedokon, versenyeken.

-, Torpnap” - jatékos formaban megismertetjik az iskolat a beiratott elsésokkel (junius eleje)
apré ajandék

- Bekapcsolodunk a természetjarok és természetvédok tevékenységébe, évente legalabb egy
alkalommal szerveznek az iskolai kozosségek kozos turat, kirandulast, z6ld napot,
hulladékgyijtést, stb.

- Oktatasi formaink kozott projektnapok, erdei iskolar oktatés; illetve pihenéssel, nyaralassal
Osszek{tott nyari taborozas is szerepel.

11. A pedagiégusokaltal hasznalt informatikai eszkozik, és egyéb

taneszkozok hasznalati rendje

A pedagdgus az iskolai leltarbavétel utan hasznalatra ingyen megkapja a munkéjdhoz
szitkséges tankdnyveket, munkafiizeteket, tanar segédkdnyveket, oktatoprogramokat.

Joga van a munkdjdhoz szikséges iskolai informatikai eszkozoket ingyenesen hasznalni.
Sziikség esetén az iskolai leltarban szerepld I[aptop allomanybdl egyet téritésmentesen
hasznalatra atvehet, melyet legkésébb a tanévzéard értekezleten koteles visszaadni.

12. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szervezeti ¢és mukodési szabdlyzatdnak, pedagdgiai programjanak,
mindségiranyitasi programjanak és hazirendjének egy-egy példanyat — ha a dokumentumok
ettdl eltéréen nem rendelkeznek - a kovetkezd helyiségekben kell elhelyezni:

- tanari szoba

- intézményvezetdi iroda

A szervezeti és muUkodési szabalyzatrol, a pedagdgiai programrol, és a hazirendrdl a
kovetkezd férumokon lehet tajékoztatast kérni:

- osztalyfonoki orak

- diakkozgyilés

40



- sz{l6i értekezletek
- fogaddorik
A férumok idépontjait az éves munkatervben rogzitjik.

Az SZMSZ-t az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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13. Zaro rendelkezések

Jognyilatkozatok
Jelen szervezeti ¢s muikodési szabalyzatot (SzMSz) a neveldtestiillet modositotta a sziiloi
szervezet, az intézmeényi tanacs ¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Kelt: Ocsény, 2019.08.30.
’ % Kbl

Farkas Laszloné
intézmeényvezetd

A Nevelotestiilet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az
Ocsényi Perczel Mor Altaldnos Iskola szervezeti és mitkodési szabdlyzatanak modositésat az
intézmény nevelotestiilete megismerte, véleményezte és elfogadta.
Kelt: Ocsény, 2019.08.30.
Mihalyka-Dani Ildiké
a nevelotestiilet képviseletében

Az Ocsényi Perczel Mor Altaldnos Iskola sziilSi szervezetének képviseletében nyilatkozom és
felhatalmazéasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
elkészitésehez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziildi szervezet
az SzMSz modositasat 2019.augusztus 30-1 ilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi
javaslatat elfogadja.

Kelt: Ocsény, 2019.08.30.

Horwed DU Pro A2
Horvathné Ritter Piroska
a sziil6i szervezet képviseldje

Thoeane

Az Ocsényi Perczel Mor Altaldnos Iskola Intézményi Tandcsanak képviseletében nyilatkozom
¢és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi
Tanacs az SzMSz modositasat 2019. 08.30-1 iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi
javaslatat elfogadja.
Kelt: Ocsény, 2019.08.30.

Horvathné Ritter Piroska

az Intézményi Tanécs elnoke

Az Ocsényi Perczel Mor Altaldnos Iskola didkonkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom
¢s felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és milkodési szabalyzat
elkészités¢hez ¢és  elfogadasdhoz  eloirt  véleményezési  jogunkat gyakoroltuk. A
didkonkorminyzat az SzMSz médositasat megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat
elfogadja.

Kelt: Ocsény, 2019.08.30.

....... ’{!‘:‘.‘.Tfa‘!—af:l'. ‘Jf}’m/’\ S——

Vezsenyi Agnes
Dok segit6 tanar



Az Ocsényi Perczel Mor Altaldnos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak modositasat,
tovabba annak mellékleteit a Szekszardi Tankeriileti Kézpont megismerte, véleményezie és a
mai napon jévihagyja.

Kelt

P.h.

név
a fenntartd képviseltje
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola

Ocsény, 2019.08.30, G- Zo s

Farkas Laszloné
intézményvezetod
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1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabélyzat) célja: az alkalmazottak, valamint a
tanulok adatainak nyilvéntartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi
rendjének megallapitasa, az ezekkel osszefiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozéasa.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:
e az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi
CXI1I. torveény
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. Korm. rendelet
362/2011. Korm. rendelet
az 1992. évi XXXIIL térvény (KJT )

3. A szabalyzat hatélya:
A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4116 tanuléra.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatm

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

« a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitisat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

A gyermekekkel/tanulokkal kapcesolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatariddé nélkul fennmarad.

I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséert

+ az intézmény vezetdje, helyettese,

« az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzb vezetd

« iskolatitkar

« személyligyl adatkezelésben barmely formaban kézremtkoddo kozalkalmazott,

« a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adatok védelmeére
és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséeért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd helyettes, munkakozosség-vezetd) feleldsségi
korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizdrélag csak a jogszer(i és targyilagos teljesitményértékeléshez szilkséges adatokat
ismerhesse meg.
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2. A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai
A nemzeti koznevelésrél szold torvény (44.§ (7) bekezdés) és a KIT. (83.§ és 5Ssz
melléklete) alapjan a kézalkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
- nevét (leanykori nevét), anyja nevét, sziiletési helyet és idejét, dllampolgarsagat;
- TAJ szamat, adbazonosito jelét,
- lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, e-mail cimét;
- erkolesi bizonyitvanyat;
- kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatokat:
o oktatasi azonositd szamat,
o pedagdgusigazolvany szamat,
o iskolai végzettségére, szakképzettségére vonatkozd adatokat (oklevél
masolata),
o iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitéseit
(tanusitvany, bizonyitvany masolata),
idegen nyelv ismeretét (oklevél masolata),
tudomanyos fokozatat,
munkakore megnevezését,
munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzesének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
besorolassal kapcsolatos adatokat (besoroldsat, besoroldsinak idépontjat,
FEOR szamat),
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul
szolgéld idbtartamokat,
heti munkaidd mértékeét,
vezetdi beosztasat,
mindsitésének idépontjat, tartalmat,
szabadsagat, kiadott szabadsagat, tartos tavollétének idbtartamat,
alkalmazott részére adott juttatasokat és azok jogcimeit,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalio tartozasait, azok jogcimeit.

- ®* & 6 & & & o 2

- A kozalkalmazotti nyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefuggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4llo
adatait.

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

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

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremitkodék feladatai

- Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetOhelyettes végzi.
Feladatkorén belil a megbizott adatokat kezel:.

- A magasabb vezetd beosztisi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

- A megbizott személy feleldsségi korén belul koteles gondoskodni arrdl, hogy:
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» az altala kezelt, a kozalkalmazotiti jogviszonnyal osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

o a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

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

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulisanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden.

4. A kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
- A kozalkalmazotti nyilvéntartas szamitogépes modszerrel 1s vezethetd.
Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.
- A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott
e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
o athelyezéskor,
e kozalkalmazoiti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).
A késritett iratokat személyi iratként kell kezelni.

- A szamitogépes modszerrel vezetett nyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolmi kell a
kozalkalmazott személyazonositod adatait.
- Az intézményvezetd-helyettes a kozalkalmazotti nyilvantartasban felsorolt anyagokbol
osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagét. Az iratokat keltezésuk sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(jtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az Ugyirat keletkezésének idOpontjat is.
- Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen.
- A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdek(, ezeket az adatokat a
kézalkalmazott cldzetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.
- Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan méddon szolgaltathat6 adat.
- A kozérdek(i adatokon kivill a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — az engedélyezett
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddd eset kivételével kiadni nem lehet.
- A munkaltatéonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvéntartasba - az érintetten kivil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

¢ akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzd vezetd,

e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végz0 vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorld szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatéasi per kapcsan a birdsag,
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o 2 kézalkalmazott ellen indult bintetdeljarasban a nyomozo hatdsig, az igyész ¢és a
bir6sag,
o a személyzetl, munkaligyr és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
- Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kézalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja &t harmadik személynek.
- A munkaltaté kozalkalmazotti nyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnyaban més adatrendszerrel nem kapcsolhatd Gssze.
- A kozalkalmazotti jogviszony megszinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és
az iratkezeld alairasat rogziteni kell. Ha a jogviszony athelyezéssel szlinik meg, akkor az )
munkaltato irasbeli kérésére a dolgozo személyl anyaga tovabbitandé az 0 munkaltatonak,
- A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétd! szamitott dtven évig meg
kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezheto.

- Az adattovabbitas az intézményvezetd alairdsaval toriénik.

5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

- A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személy irataiba vald betekintésrél, az adatszolgaltatasrol, személyl anyaganak mas
szervhez torténd megkildésérdl.

- A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetjétdl, egyéb esetekben az iskolaintézményvezet6td! irasban kérheti. A kozalkalmazott
felelos azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

- A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belil koteles irasban
tjékoztatni az iskolaintézményvezetdt, aki 8 napon belul koteles intézkedm az adatok

aktualizalasarol.

HI. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitisa

1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

- Az intézmény vezetOje felelés a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen szabalyzat elGirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenbrzéséért.

- Az intézményvezetOhelyettes felelos a vezetdr feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo

tertileten folyo adatkezelés szabalyszer(iségéért.
- A pedagdgusok, az osztalyfénoki feladatokat ellaté pedagogus, a valamint az arra kijelolt
személy a munkakori leirdsukban meghatdrozott adatkezeléssel Gsszefliged feladatokért

tartoznak felelGsséggel.
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2. Nyilvantarthato és kezelhet6 tanuloi adatok

- A tanulok személyes adatai a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgial célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetok,

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

- a tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgarsag esetén a Magyarorszdg teriletén valod tartdozkodas jogeime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

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

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos iratok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozod adatok,
tanulobalesetre vonatkozo adatok,
a tanulo oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
a magantanuldi jogallassal kapesolatos adatok,
¢ a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése,
vizsgaadatok,
a tanuld fegyelmi €s kartéritési ngyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
éviolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos meres-értékelés adatal,
a tobbi adat a sziilé hozzajarulasival, tovabbi
- a fentiecken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre wvaldé jogosultsag

elbirélasdhoz és igazoldsahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megéllapithatd a

jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

. & & & @ @+ @

3. Az adatok tovabbitisa

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

- fenntarto, birdsag, renddrség, tigyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzbie, kodzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelttestiileten beliil, a sziilének,
iskolavaltés esetén az 0j iskolanak,

- a gyerek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskolahoz

- az egészségligyl, iskolal egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagveédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megszintetése céljabol.

- szamla kiallitdsdhoz szitkséges adatok a KELLO-nak
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- SNI-re ¢s BTM-re vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményet, és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott
- a KIR mukodtetdjének,

4. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje
- A tanuldi adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyeties, az osztalyfonok, a pedagodgus feladatksre vagy megbizasa
szerint, iskolatitkar.
- Az intézményvezetO-helyettes feladata
e a tanuldr nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositia.
e a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, jegyzékonyvet, a jogszabalyban
meghatérozottak szerint.
o a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek és a SNI
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, iratokat.

- Az ingyenes tankonyvre vald jogosultsagot igazold iratokat az iskolatitkar kezeli.
- A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladaséval, tanulményai, magatartasa ¢és szorgalma
értékelésével, hianyzasaval osszefiggd adatokat kazdlhet a sziildvel,
- Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szuldt arr6l, hogy az adatszolgiltatas
kotelezd-e vagy Onkéntes.
A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az Onkentes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kételezo.
- Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az iraitari Orzési idét.
- A nevelési —-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
o 3 nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét
o aziktatoszamot
¢ az ligyintézd megnevezését
e aztgyintézés helyét és idejét
e az irat alairdjanak nevét, beosztasat
o anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

5. Titoktartasi kotelezettség

- Az intézményvezetdt, helyettest, a beosztott pedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremtkodik a tanuld felugyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciéra
vonatkozdan, amelyrdl a tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

- A kiskord gyermek szilojével kézolhetd minden gyermekével osszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

- A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestilleti értekezleten a neveldtestillet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelotestileti értekezleten.

- A titoktartasi kotelezettség aldl a szild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
nevelOtestilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti
irasban.
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- A pedagbgus a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorl tanuld — mas vagy sajat
magatartisa miatt -~ stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szukséges.

- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a 2011, évi CXC.
torvény 44.§- ban meghatarozott nyilvantartasi és adattovabbitasi kotelezettségere. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitdsat végzdk ¢s abban kozremiikodék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozod eldirasokat.

- A koznevelés torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhetdk.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsoloddé adatkezelés és
adattovabbitasi kotelezettség (KIR)

1. A tanuld fejlédésének nyomon kiovetése

- Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, ériékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatoit dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybd&l a kitoltd tanuld azonosithato. A
tanulol teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszdgos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatdk a kozoktatasi feladatkorében
eljaré oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
modon kapesolni lehet az onkéntes adatszolgaltatas Gtjan gyljtott, a tanuld szocidlis
helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a szillok iskolazottsagara, foglalkozasara
vonatkozo6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megszinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gy(jtott adatokat a dokumentumoknak a kozoktatasi
feladatkérében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kdvetd harom munkanapon belil
torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan belil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez szitkséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a szild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgilat részére a tanuld fejlddésének megallapitasaval kapcsolatos
eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a
mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kodzoktatasi
feladatkorében eljard oktatési hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kildte
tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljaro oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a
honlapjan az érintett tanuld és szildje részére hozzaférhetbvé teszi.

- A kozoktatas informacios rendszerébe (KIR) — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek az e
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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- A kozoktatas informaécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvéantartdsat, akik oktatasi
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az alkalmazoft személyes
adatait, a munkaviszonydhoz kapcsolédd adatokat. Ha az oktatdsi azonosité szadmmal
rendelkezd személy jogviszonya megszimk, az miézményvezetd-helyettes a jogviszony
megszinését — a megszinés idépontjatol szamitott — &t napon beliil jelenti be a KIR-en
keresztil.

- A KIR miikddtetdje oktatasi azonositod szamot ad ki annak, aki tanuloi jogviszonyt étesitett.
A kozoktatas informacidés rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi
nyilvantartés tartalmazza a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, azonositd szdmat, anyja
nevét, lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, dllampolgarsagat, didkigazolvanyanak szaméat, valamint
az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. Ha a tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi
intézménnyel megszinik, az intézményvezetd-helyettes statisztikai céllal kozhi a KlR-en
keresztiil, hogy a jogviszony milyen jogeim alapjan sziint meg, tovabba kozli, hogy az érintett
hény évfolyamot végzett el.

3. A pedagégusigazolvany

A munkéltaté a pedagdgus-munkakdrben, a pedagégiai eléadd és pedagdgial szakéitdi
munkakorben, tovébbad a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés, a szabadid6-szervezd és a
pedagogial  felugyeldé munkakorokben foglalkoztatottak részére -  kérelemre
pedagdgusigazolvanyt ad ki, A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint
kell igényelni, az igénylés az intézményvezetd-helyettes feladata. Az igényléshez sziikséges
adatok a pedagbgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

Az adatkezelés kizarOlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
KIR mikodtetdjével 1orténd egyeztetését foglalja magéban.

4. A diakigazolvany

Az iskola a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a KIR
mikodtetdje készitteti €l, és az iskola 0tjan kildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, szilletési helyét és idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanuld alairasat, cselekviképtelen tanuld esetén a sziillo alairasat. A
diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és
cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételchez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok - is feltiintetheték. A didkigazolvanyt a jogszabdlyban meghatérozottak
szerint kell igényelni, az igénylés az intézményvezetd-helyettes feladata. Az elkészitéshez
szilkséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

Az adatkezelés kizardlagosan a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast, a KIR
mukodtetdjével torténd egyeztetést foglalja magaban.

5. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

- a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitisa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.
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Az intézményvezetd —~ az adatkezelés egyidejii felfiiggesziésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgdlni, és annak eredményérél a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleérive a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast 1s — megsziintetni, és az adatokat zéarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
szemelyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
¢érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésété! szamitott 30 napon belil ~ az Adatvédelmi térvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kivil jar el.

V. Zaro rendelkezések

1. A jovahagyott szabalyzat egy-egy példanyat az intézményvezetdi irodaban, a tanari
szob&dban hozzaférhetd szervezeti és mikodési szabalyzattal egyitt kell kezelni.
Rendelkezéseirél az intézmény vezetdje és helyettese ad tdjékoztatast. A szabalyzat
megtekinthet$ az iskola honlapjan is,

2. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletét képezo jelen szabalyzat a
nevelbtestileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan valik érvényessé.

VL. Zaradék

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestilet a szervezeti és mikodési szabalyzat
mellékleteként elfogadta, az illetékes szervezetek egyetériési, véleményezési jogukat
gyakoroltak.
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Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola
Munkakori leiras

pedagogus

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

A munkakor betoléséhez sziikséges iskolai VEGzellseg. . . ...
Besorolds: -

Beosztas, munkakor:

Szervezeli egység: Ocscny1 Pcrczci Mcn Altalanos Iskola

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

Alkalmazasi jogviszony: Hatarozatlan ideja, teljes munkaidos

Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd/intézményvezetd helyettes

Helyetiesités: Pedagdgus munkakorben helyettesithet.

A munkakorre vonatkozd specialis jogszabalyok és belsé szabalyozasok:
Koznevelési torvény, végrehajidsi rendeletei, Alapité Okirat, SZMSZ, Iskolai Hdzirend, Pedagogiai
Program, Tiiz- és balesetvédelmi Szabdlyzat és ezek modositasai.

A féfoglalkozasu pedagégus munkaideje heti 40 ora, kotelezd oraszama heti 22-26 ora. Napi
munkaidd beosztasat az orarend, az ligyeleti rend és az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Munkavalialé munkakérébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Nevelést - oktatdsi feladatai.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek, projektterveknek és az
intézmény vezetésének irdnymutatasai alapjan, felclosséggel és onalldan, sajat modszerel €s az
intézményvezetd altal szeptember 30-ig jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

A tantervben meghatarozott kimeneti kovetelmények tanitdsa kotelezd. Tanari autonomia,
hogy — a kételezd tantervi kereteken felil - szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot
(10%).

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

Az iskolaztatas kezd6é szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk,

alapkészségek fejlesztése.

Az epészséges cletmodnak megfelels szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa

a gyerckekkel, A tanuldok - az életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT

kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.
A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket ¢s moédszercket,

azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepceidt szolgalja.

A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre 4116

tanitasi programokat ¢s eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az 1) szakmai
torekvésekrdl.

Tanoraira és tandran kivitli foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
gyerckek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo idd
optimalis kihasznalasara. Feladata a tanitdsi Ordk clékészitése, a tanitast Orak pontos
megkezdése, befejezése, hatékony kihasznalasa.
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Felméréscket, témazarokat (készit), osszegez. A kiériékelés credményeit felhasznalja az
oktatasi folyamatban. A felmérésckrol tajékoztatja az iskola intézményvezetdjét.

Tanoral munkajat a gyerckek adottsigainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, A lemaradd tanuldknak cgyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.
Szitkség esetén 1dében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanulé képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmdanyait. Gondot
fordit a tehetséges tanulék megfelelé foglalkoztatasara 1s, amit a tandrai differcncidlason kiviil
szakkérokre valo javaslat, tanulmanyi versenyckre valo felkészités formdjaban is megtehet.
Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és az
intézményvezetdnek,

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha killonbozé Gtemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gverekek tanulmanyi fejlédését sokoldaln szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az
altala hasznalt szemléltetd ¢s technikai eszkozok helyes tarolasarol, épségének mepdrzésérdl.
Rendszercsen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasu legyen. Az értékelésben igyekszik az
irasbeli ¢s szdbeli formak egyensulvanak megtartasara. A kotelezd irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javila, vagy a tanulokkal egyitt értékeli. Tanitdsaban kiemelten kezeli az irasbeli és

szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiség fejlesztését a tanulis-tanitas folyamataban tervszerfien végzi. Feladata a
gyerckek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, killonbozd vizsgalatok segitségével érhet el

A taniténak meghatirozd szerepe van a gyerckek tanulashoz vald viszonyanak kialakitdsaban,
feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé  oromforrdsok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdekitdésénck fenntartasa, fejlesztése.

Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanuldk felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitis) ne haladja meg a tanéra idétartamat.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velik az
iskola hazirendjét.

A gvermek, a tanuld életkoranak, fejlettsépének figvelembevételével clsajatittassa a kdzdsségi
egyittmikodés magatartisi szabalyait, és térekedjék azok betartatasira.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkérben, tirelmes, clfogadd kérnyezetben
fejlddjenck.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges korilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenck szabad levegdn valéd
mozgassal is.

A tanitdsi drakon &s tandrakon kivili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylittmitkodési készségének, 6nallésaganak és ontevékenységenek kialakitasdra. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt embert visclkedés
szabdalyait,

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdvetell a tanuloktol is.

Gondoskodik a BTM-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérdl, ha szikségesnck latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez. Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.

Az iskolai tnnepélyek méltd megtartasahoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul hozza.

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

Ugyel az iskola rendjére, tisztasagara, errc neveli tanul6it is.

Kivételes esetekben az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanuld munkajarol,
amennyiben az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatarozatot hoz.
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Feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megelézése, baleset esctén azonnali intézkedés.
Javaslatot tesz és cl6késziti a tanuldk jutalmazasat, feleldsséere vondsat,

Altaldnos feladatol:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek stb.) a pedagdgus
pihendnapon ¢s szabadnapon is berendelhetd az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen.

Az ¢lsé tanitasi nap elétt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag idOtartamat) a
pedagégus munkaideje kotetlen, de 8%-16"-ig oktatdssal kapcsolatos munkdkra beoszthatd
(pl. érickezletek, Osszeolvasds, szertdrrendezés, tanterem-clokészités, javitévizsgak, stb.)
elézetes egyezietés alapjan.

A pedagogus kizardlag a munkakoréhez tartozd feladatok végzéschez szitkséges 1détartamig
koteles az iskola épiiletében, telephelyén tartdozkodni.

Teavolmaradds:

A tanitasi éraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, oracsere) az iskola
intézményvezetdiének elbzetes engedélyével, vagy az intézményvezetd- helyettessel beszeli
meg.

A pedagdeus koteles 15 perccel tanitasi, foglatkozasi vagy iigyeleti beosztasa eltt a
munkahelyén, munkara képes allapotban megjelenns.

A pedagdgus a munkabol vald rendkivitli tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy
nappal ¢lébb, de legkésGbb az adott munkanapon 7 &ra 45 percig kételes jelentent az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek. Természetesen olyvan esetekben,
amikor a pedagbeus nem tudja jelezni a hidnyzds tényét clegendé csaladtagok vagy
hozzatartozok bejelentése is.

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

Az elore tervezhetd helyettesitésrol legalabb 24 6raval eldbb értesitenie kell a pedagogus
kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az ¢lére nem tervezheté helyettesitésrol Iehetdség
szerint a helyettesités megkezdése el6tt legalabb 1 oraval értesitem kell a pedagogus kollégat.
Abban az e¢setben, ha a luanyzd pedagdgus eldre tudja tervezni a tdvolmaradasat, koteles
tajékoztatnt az iskola intézményvezetdjét, vagy a helyettesitésére kijelolt szaktanart a
megtartando orak t€majardl irasos témavdzlat atadasaval.

Az értékelds szabdlyozdsa:

Mind az évkdzi érdemjegyek, mind a féiévi, illetve év végl osztalyzatnak titkrdzme kell a
tanulo teljesitményét, A félévi, illetve év végi osztalyzatnak oOsszhangban kell lennie az
osztalyozo napldba beirt évkoz érdemjegyekkel.

Amennyiben a szakianar altal javasolt osztalyzat a diak karara jelentdsen (legalabb 5 tizeddel)
eltér, az év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestilet felszdlitia a szaktanart
dontése indoklasara. Ha a nevelbtestillet az indoklast nem tartja clfogadhatonak, a szaktanar
altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvalioztathatja.

Legkésdbb minden hét utolsd fanitisi napjaig be kell vezetnt az oszidlynapléba munden, az
abban a hénapban adott érdemjegyet.

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

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be
kell jelenteni, és legkéstbb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni.

Az érdemjegy, osztilyzat nem lehet fegyelmezést eszkoz!

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada (legalabb 40%) a minimumszint teljesitésére sem
képes, a tanarnak moédot kell taldlnia a hidnyok potlasara. Amennyiben nem tud megfelelé
megoldast/ modszert talalni a hianyok potlasara, koteles jelentem az intézményvezetdnek,
hogy a probléma megoldasara intézkedés térténjen.



Az iskolai kizélethen valg réspvétel:

Segitse az iskolavezetés munkajat, a szakmai terv megvalésuldsat. Vegyen részt az iskola
kézéletében, vallaljon valasztas, felkérés alapjan megbizasokat; vegyen részt a kozos
feladatok, modszerek,  charasrendek, Gtemtervek,  szabalyzatok  elékészitésében,
kidolgozasaban. Tandcsaival, éGtleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkoto, fejleszté modon
vegyen részt az iskola pedagogial munkajanak credményesebbé tételében.

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

A pedagégus, mint a nevelStestiilet tagja, vegyen részt a neveldtestilet dontéseinek

meghozatalaban.

Kotelessége a neveldtestileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken kozos
iskolai rendezvényeken vald részvétel.

A pedagdgus a Pedagogiai Programban, az ¢ves munkatervben el6irt iskolai rendezvényeken
¢és innepségeken az alkalomhoz 1116 ruhdban vegyen részt.

Lassa el az iskola miikédési rendjében megjelend feladatokat: pl. Ggyeletek, pétvizsga,
osztalyozo vizsga, versenyfeliigyelet stb.

Vegyen részt a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéscken.

Vallaljon aktiv részvételt palyazatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
cllatasa, helycttesitési feladatok, és az alkalomszerii véaratlan feladatok elldtasa kijelolés
alapjan.

Koételessége irasban jelezni az intézményvezetdnek a személyi adataiban, lakascimében tértént
valtozasokat.

Munkéja soran titoktartasi kotelezettség terheli. A bizalmas informacidkat megdrzi, betartja az
adatbiztonsagi intézkedéscket,

Szitlolkkel valo kapesolattartds:

o Szoros kapesolatot tart fenn a szilldkkel, Sket minden — az osztalyt, illctve az egyes gyerekeket

érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajckoztatja. A tanuldk eldmenctelérd] szolé mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékoztatd fazetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziildi értekezleteket, fogadéorakat tart.

o Tajékoztatja a szilGket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrdl, részt vesz a tankonyvek

kiosztasaban, meghatdrozza a szitkséges fuzetek, irdszerek korét.

e SzervezO-munkat végez a sziléi  munkakozosségek megalakitasaban, majd  velik

egylttmilkodve kapesolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziilléket bevonja a tanulmanyl munka és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

s A szildket tijékortatja az iskola pedagdgial programjarol, hazirendjérol, az iskolai értékelés:

[ ]

rendszerrdl.
A sziil6t az érdemjegyckrél KRETA elektronikus naplo ntjan értesiti.

Adwmiinisztrativ teenddh elldtdsa:

e Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapesolatos iskolal adminisztracios munkat: vezeti

az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

Részt vesz az dsszeolvasason (naplo, t6rzskonyv, bizonyitvany 0sszeolvasasa)

Az iskolavezetés felkérésére részt vesz szociometrial, pedagdgial, szaktargyi felmérésck
lebonyolitasaban és sszegezescben.
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o Statisztikat készit: fenntartdi, minisztériumi, illetve kotelezben eldirt, a tanuldkra vonatkozd
statisztikal  adatokat kozol, wvalamint e¢lvégzi  az  intézményvezetd  altal  kért
adatszolgaltatasokat.

¢ Felel az altala nytjtott adatok valddisagaért, pontossagadrt.

Az iskola eszkozeivel kapesolatos felelSssége (leltdr):
* A részére atadott inftézményi leltari jegyzékben szerepld eszkozokért leltari felelésséggel

tartozik.
¢ Részt vesz az iskolai eszkozok leltarozasaban, selejtezésében.
. A leltarilag rabizott értékeket megdvia, védi, jelenti az elhasznalédast, a  sclejtezés
sziikségességét.

L]
A helyettesitések, igyeletek elldtdsa;

*  Rendkiviili esetben az intézményvezetd a helyettesitések cHatasat — a rendkivilli munkavégzés
szabalyozott felsé hataranak figyelembe vételével - év kozben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kézbeni tivozasa stb.).

o Szitkség esetén a kotelezd draszamon felill a pedagdgus helyettesitést koteles vallalni az
Orarendben jelzett modon.

o Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, osztalyozd vizsgdk, pétvizsgak stb) a
pedagodgus beoszthaté, Az iigyelet tényét legalabb egy nappal elétte kozélni kell. £z nem
érinti a folyosdi heti rendszerességll tanari tigyeletet, mely kiilén beosztassal valosul meg a
tanév szorgalmi iddszakaban.

Az wiasitasi jogkor gyakoridja jogosult a munkakori leirdasban meghatdrozott munkakori feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb ulasitdsok addsdra is.

A neveldk munkakori leirasa minden lanévben kiegésziithet a munkak0zosség-vezetl, osziclyfonok
vagy az iskolavezelés dital az éves munkaterv alapjan meghatirozott személyre szolo, az adott
pedagogus szakértelmét igényld feladatokkal.

Kelt:

Intézményvezetd

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés clvalaszthatatlan melléklete.
Az iskola munkarendjét és a torvényi elbirasokat ismerem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezd
érvényinek tekintem.
Kelt:

pedagdgus
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Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkakori leiras

pedagogus-osztalyfonik

Név:
A munkakor betoliéséhez szitkséges iskolai végzetiség: féiskola — altalanos iskolai tanitd

Szakképzetiség: ... ...
Besorolas: ..................

Beoszias, munkakor: ... ... R
Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsény.......................

Alkalmazdsi jogviszony: Hatarozatlan ideji, feljes munkaidos
Kazvetlen vezetdfe: intézményvezetd-helyettes/ intézményvezetd
Helyeitesités: Pedagdgus munkakorben helyettesithet.

A munkakérre vonatkozd specialis jogszabalyok és belsé szabalyozasok:

Kéznevelési t6rvény, végrehajtasi rendeletei, Alapito Okirat, SZMSZ, Iskolai Hazirend, Pedagogiai

10s

Program, Tiiz- és balesetvédelmi Szabalyzart és ezek modositasal.

A féfoglalkozasi pedagégus munkaideje heti 40 ora, kotelezd Oraszama heti 22-26 ora. Napi

munkaidd beosztasat az drarend, az tgyeleti rend és az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

Munkavallalé munkakérébe tartozo feladatok részletes meghatirozasa:

Nevelési - oltatdsi feladatal:

e Az érvényes intézményi pedagdgial programnak, a helyi tantervnek, projektterveknek és az
intézmény vezetésének iranymutatasai alapjan, felelosséggel és onalldan, sajat modszerei és az

mtézményvezetd altal szeptember 30-1g jévahagyott sajat tanmencte szerint tanit,

s A tantervben meghatarozott kimeneti kévetelmények tanitasa kotelezd. Tanari autonomia,
hogy — a kétclezd tantervi kercteken felill — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot

(10%).

o Feladata a fanév cleién a tanitott tantargyaival kapesolatos balesctvédelmi oktatas megtartasa.

alapkészségek fejlesztése.

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kételességtudatuk,

o Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa
a gyerckekkel. A tanulok - az dletkornak megfelelé - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT

kovetelményeinek ¢s az iskola pedagoégiai programyanak szellemében.

A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalmr kivant taneszkozoket és modszereket,

azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkijaval a tantestidet altal

kialakitott pedagogiai koncepeidt szolgalja.

A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerie a rendelkezésre allé

tanitasi programokat ¢és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 4y szakmai

torekvésekrol,

s  Tandriira és tandran kivilli foglalkozisaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatésra, a rendelkezésre allo ido
optimalis kihasznalasara. Feladata a tanitasi ordk eldkészitése, a tanitdsi 6rak pontos

megkezdése, befejezése, hatckony kihasznalasa.
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o Felméréscket, témazarokat (készit), dsszegez. A kidrtckelés eredményeit felhasznalja az
oktatasi folyamatban, A felmérésckrol tajékoztatja az iskola intézményvezetdjét.

+ Tanoral munkajat a gyerekek adottsigainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencidltan
szervezl. A lemaradd tanuldknak egyéni segitségnyijtissal biztositja tovabbhaladasukat.
Szitkség esetén 1ddben szakertdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanulo képességemnek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot
fordit a tehetséges tanulok megfeleld foplalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kiviil
szakkorokre valo javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.
Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért credményeit jelzi az oszialyfondknek és az
intézményvezetbnek,

» Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilonbozd itemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

e A gyerckek tanulmanyi fejlodését sokoldali szemiéltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az
altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasardl, épségének megbrzésérdl.

» Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerckek tanulmanyr munkajat vgy, hogy az ériékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben igyekszik az
irasbeli és szobeli formak cgyensalyanak megtartasara. A kotelezé irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt érickeli. Tanitasdban kiemelten kezeli az irasbeli és
szobeli kommunikativ képességek fejlesztését,

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

* A taniténak meghatdrozd szerepe van a gyerckek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban,
feladata a tanulds megpszerettetése, a szellemi eréfeszitésckben rejld  Gromforrasok
felfedeztetése, a gyerckek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

o Torekedjck a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkészilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-clsajatitas) ne haladja meg a tandra idétartamét,

o Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élef szabalyainak betartasara, megismerteti velitk az

iskola hazirendjét.

e A gyermek, a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével clsajatittassa a kozosségi

cgyiittmitkddés magatartasi szabalyait, és tdrekedjék azok betartatasara.

e Biztositja tanuléi szémdra, hogy nyugodt Iégkorben, tirelmes, clfogadd kérmyezetben
fejlddjenck.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot téltsenek szabad levegdén vald
mozgassal is.

A tanitdsi oOrdkon ¢és tandrakon kivili foglalkozasokon kiilénos gondot fordit a tanuldk
cgyittmitkédési készscégének, ondllosdganak ¢és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait,

Tiszieli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszieletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a BTM-, HH-, HHH - s gyerckek segitésérdl, ha szitkségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.

Az iskolat innepélyek méltd megtartasahoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajiasa, tgyeletesi teenddk
ellatasa.

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

Kivételes esetekben az osztalyzaton tdl néhany soros értékelést is készit a tanulé  munkajardl,
amennyiben az iskolavezetés vagy a neveldtestitlet ilyen hatarozatot hoz.

*

L 3
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Feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése, baleset esetén azonnali imtézkedés.
Javaslatot tesz és eldkésziti a tanulok jutalmazasat, feleldsségre vonasat.

rrrrr

Munkdjat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézmeény dnértckelés elvaras-rendszerdt.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, tantigyr dokumentumok
pontos vezetéseert,

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma foglalkozasi terv/tanmenet.
Felelds a tanuléi és sziilét személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

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

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyféndki neveldmunka tartalmi részeit):

1. Adminisziracios jellesii feladarok.

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéscket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitélti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napld kitsitésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torgénd cllendrzése és a hidnyok potoliatisa (szitkség esctén az iskolavezetds
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napld kitéltésének ellendrzése.

Nyomon kéveti a tanulok cllendrzé konyvébe tortént bejegyzéscket, azok kovetkezményeit ¢s
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend ecldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen cllenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag  veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Szikség esctén clektronikus tzenetben vagy levélben Crtesiti a
sziildket.

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

Elekironikus iizenctben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéh modon ériesiti a
sziildket a tanuldval kapesolatos problémardl,

Folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcesolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerfien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az cllendrzdbe tortént bejegyzéseket szildi alairassal vagy egyéb niton
torténd tudomasulvételdt.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetil és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanuldkat,
segitséget nyhjt szamukra,

Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, clmarasztaldsaval kapesolatos bejegyzéscket.

e

Elvégzi az osztalyfénok egyvéb adminisziracids feladatait.

2. Iranyito, vezelo jelleodi feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelycket a Pedagogiai Program hataskérébe utal,

A helyi tantervben meghatirozoft Orakeretben rendszeresen oszialyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki dra tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztaly
cves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinck a
nyomon kévetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat 1s érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életitk irdnyitasara, ontevékenységik, onkormanyozd képességitk
fejlesztésére.

Egyiittmitkodve az osztaly tanuléival segiti a tanuldkdzdsség kialakunlasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szitkségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztilya szaméara megtartja a tiiz-, balesct- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremitkddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenctelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kiranduiasokat, kézos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezck tervérdl,
programjar0l és tapasztalatair6! tajékoztatja az intézményvezetst vagy/és helyettesét, valamint
a szilldket.

Részt vesz osztalyat érintd  iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.

Javasiatot tesz a tanulok jutalmazisara, kitintetésére. A tanulokat sajat hatiskorében is
jutalmazza {(pl. osztalyfonski dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén cljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden 1skolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

3. Szervezd, dsszehaneolo jellesii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerck otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekeben tgyckozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, cgyéb kozosségben
elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kornyezetérél.

Kapesolatot tart az intézményben mikods civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolal alapitvany).
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Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programijat, feleldssépgel vesz részt amnak
szervezéscben, tervezésében, irdnyitasaban,

Koordinalja a sajatos nevelési igényil tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekr6l gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvénycs diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizotisag véleményét ¢s javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, czeket kozosen eclemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildéi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.)

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyjtasarol.

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

Koordmalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakszosség munkajaban.

Szitkség esctén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tandrokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Szikség szerint csaladlatogatasokat végez,

A Munkatervben meghatarozott idékdzonként szitldi értckezletet, illetve fogaddorat tart,
Sziildi értckezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyeztetl, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢letpalya-kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajckoztatja az intézményvezeidt vagy helyettesét,
Torckszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak osszehangolasara, egyiittmitkodik a
sziildkkel.

Tanév clején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érinté nevelési clképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
ferlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanuld kardra.

Kézremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Altaldnos feladatok:

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) a pedagogus
pthenénapon és szabadnapon is berendethetd az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az els6 tanitasi nap clott, illetve az utolsd utan (kivéve a nyari szabadsag idétartamat) a
pedagogus munkaideje kotetlen, de 8%-16%-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthaté
(pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elkészités, javitovizsgdk, stb)
cldzetes egyeztetés alapjan.

A pedagégus kizardlag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez szitkséges idétartamig
koteles az iskola épitletében, telephelyén tartozkodni.
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Tdvolmaradids:

A tanitasi érdival kapcesolatos esetleges valtoztatasokat (az ora elmaradasa, oracsere) az iskola
intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, vagy az itézményvezetd- helyettessel beszéli
meg.

A pedagogus koteles 15 perceel tanitasi, foglalkozasi vagy ugycleti beosztasa cldtt a
munkahelyén, munkara képes allapotban meggelenni.

A pedagdgus a munkabodl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat Ichetbleg egy
nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezeté-helyettesnek. Természetesen olyan esetekben,
amikor a pedagégus nem tudja jelezni a hidnyzas tényét elegendd csaladtagok vagy
hozzatartozok bejelentése is.

A pedagogusok feligyeleti és helyettesitési rendjét az iskola intézményvezetdje, vagy az altala
megbizott személy (intézményvezetd-helyettes, munkakoézosség-vezetd) allapitja meg az
orarend fuggvénycben.

Az elére tervezhetd helyettesitésrol legalabb 24 draval elébb értesitenie kell a pedagdgus
kollégat a helyettesités elrendelsjének. Az elére nem tervezhetd helyettesitésrdl lehetdség
szerint a helyettesités megkezdése cldtt legalabb 1 oraval értesitem kell a pedagdgus kollégat.
Abban az ecsetben, ha a hidnyzd pedagogus <lére tudja tervezni a tavolmaradasat, koteles
tajékoztatni az iskola intézményvezetGiét, vagy a helyettesitésére kijelolt szaktanart a
megtartandd ordk témajardl irasos témavazlat atadasaval.

Az értéhelés szabdlyozdsa:

Mind az évkozi érdemjegyek, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tikroznie kell a
tanulo teljesitményét. A félévi, illetve ¢v végi osztalyzatnak Osszhangban kell lennie az
osztalyozo naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktandr altal javasolt osztalyzat a didk kéarara jelentdsen (legalabb 3 tizeddel)
eltér, az év kozben adott érdemjegyek atlagatdl, a nevelbtestilet felszélitja a szaktanart
dontése indoklasara. Ha a nevel6testillet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar
altal javasolt osztalyzatot a diak javara megvaltoztathatja.

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

Havonta atlagban 1-2 érdemjegy adasa szitkséges a félévi, illetve az ¢v végl osztalyzat
megallapitisahoz.

Ev végén az cgész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be
kell jelenteni, és legkésébb két héten belill kijavitva és értékelve vissza kell adni.

Az érdemjegy, osztalyzat nem Ichet fegyelmezési eszkoz!

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada (legalabb 40%) a minimumszint teljesitésére sem
képes, a tandrnak modot kell talalnia a hianyok poétlasira. Amennyiben nem tud megfeleld
megoldast/ mddszert talalni a hidnyok potlasara, koteles jelentem az intézményvezetének,
hogy a probléma megoldasara intézkedés torténjen.

Az iskolai kozélethen vald részvétel:

Segitse az iskolavezetés munkdjat, a szakmai terv megvalosulasat. Vegyen részt az iskola
kozéletében, vallaljon valasztis, felkérés alapjan megbizasokat; vegyen részt a kozos
feladatok, modszerek, eljarasrendek, litemtervek, szabalyzatok  elokészitésében,
kidolgozasaban. Tanacsaival, &tleteivel, feladatok végrehajtasdval, alkoto, fejleszté modon
vegyen részt az iskola pedagogiai munkajanak eredményesebbé tételében.

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

o A pedagogus, mint a neveltestilet tagja, vegyen részt a neveldtestilet dontéseinck

meghozatalaban.
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o Kotelessége a neveldtestileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléscken kozds
iskolai rendezvényeken valo részvétel.

e A pedagdgus a Pedagogiai Programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken
¢s tinnepségeken az atkalomhoz 1116 ruhaban vegyen részt.

o Lassa el az iskola milkédési rendjében megjelend feladatokat: pl. digyeletek, pétvizsga,
osztalyozd vizsga, versenyfeliigyelet stb.

¢ Vegyen részt a beiskoldzdsi tervben elfogadott tovabbképzéscken.

e Vallaljon aktiv részvételt palyazatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.

e Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, ugycletesi teenddk
cllatasa, helyettesitési feladatok, ¢s az alkalomszerit varatlan feladatok ellatasa kijelslés
alapjan.

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

*  Munkaja soran titoktartasi kotelezettség terheli. A bizalmas informaciokat megérzi, betartja az
adatbiztonsagi intézkedéscket.

Szitldlkkel valé kapesolattartds:

o Szoros kapesolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztagja. A tanuldk elémenectelérdl szolé mindsitéseket,
érdemjegyeket folvamatosan bejegyzi a tdjékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
1dokozonkeént sziléi érickezleteket, fogadodrakat tart.

e Tijckoztatja a sziil6ket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrol, részt vesz a tankényvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikkséges fiizetek, irdszerek korét.

e Szervezd-munkat végez a  sziildi  munkakdzdssépek megalakitasiban, majd  velik
egyiittmikddve kapesolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmany: munka és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

s A szilloket tajékoztatja az iskola pedagégiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

* A szt az érdemjegyekrdl Kréta elektronikus napléd atjan értesiti.

Adminisztrativ teendok elldtdsa:

e Munkakorében ellatja az osztaly tanuléival kapesolatos iskolal adminisztracids munkat: vezeti
az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgiltat a
statisztika elkészitéséhez,

s Részt vesz az dsszeolvasason (napld, torzskonyv, bizonyitvany osszeolvasasa)

* Az iskolavezetés felkérésére részt vesz szociometriai, pedagogial, szaktargyi felmérések
lebonyolitasaban és dsszegezésében,

o Statiszfikat készit: fenntartdi, minisztériumi, illetve kotelezden eldirt, a tanuldkra vonatkozd
statisztikai  adatokat  kozol, valamint elvégzi az intézményvezetd altal  kért
adatszolgaltatasokat.

e I'elel az dltala nyidjtott adatok valdodisagaért, pontossagacrt.

Az iskola eszhazeivel kapcsolatos feleldssége (leitdr):
e A részére atadott intézményi leltari jegyzékben szerepléd eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik.
e Részt vesz az iskolai eszk6z0k Ieltarozasaban, selejtezésében.
e A leltaniag rabizott értékeket megovija, védi, jelenti az elhasznalédast, a selejtezés
sziikségességét.
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A helvettesitések, iigyeletek elldtdsa:

¢ Rendkivilli esetben az intézményvezetd a helyettesitésck ellatasat — a rendkivilt munkavégzés
szabalyozott felsé hataranak figyelembe vételével — év kozben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagogus év kozbeni tavozasa stb.).

s Szitkség esetén a kotelezd oraszamon felil a pedagdgus helyettesitést koteles vallalni az
orarendben jelzett modon,

o Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, osztalyozé vizsgak, potvizsgak stb.) a
pedagdeus beoszthatd. Az Gigyelet tényét legalabb egy nappal eldtie koz61ni kell. Ez nem
érinti a folyoséi heti rendszerességli tandri tGigyeletet, mely kitlon beosztissal valosul meg a
fanév szorgalmi iddszakaban.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatdrozott munkakiri feladatokon
tilmenden, a munkakdr jellegéhez kapesolddo egyéh uiasitasok addsara is.

A neveldk munkakori leirdsa minden fanévben kiegészitlhet a munkakozosség-vezetd, oszialyfonok
vagy az iskolavezetés dltal az éves munkaterv alapjan meghatdrozoit személyre sz0l0, az adott
pedagdgus szakértelmét igényld feladatokkal.

Kelt:
intézményvezetd
ZARADEK
Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
Az iskola munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakéri lciras gy példanyat atvettem ¢s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezo

érvényiinek tekintem.

Kelt:

pedagogus
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Munkakiri leiras
intézményvezeto-helyettes

Ocsényi Perczel Mér Atalanos Iskola

NEVI o
A munkakor betoltéséhez szitkséges iskolai végzettség: ... ...

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

Beosztas, munkakor: ... ... , intézményvezetd-helyettes
Szervezeti egység: Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsény, Hésok tere 2./ Ocsény, Perczel u. 1.
Alkalmazdsi jogviszony: Hatérozatlan idejli, teljes munkaidos
Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd

Helyettesités: Pedagdgus munkakorben helyettesithet.

A munkakorre vonatkozd specialis jogszabalyok és belsd szabalyozasok:

Alapito Okirat, SZMSZ, Iskolai Hazirend, Pedagogiai Program, Tiiz- és balesetvédelmi
Szabdlyzat és ezek modositasai.

A féfoglalkozasi pedagogus munkaideje heti 40 6ra, kotelezd Oraszdma heti 12 6ra. Napi
munkaid0 beosztasat az Orarend, az Ugyeleti rend és az iskola éves munkaterve hatarozza

meg.

Munkavillalé munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

Nevelést - oktatdsi feladatai:

¢ Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek, projektterveknek
és az intézmény vezetésének iranymutatasai alapjan, felel0sséggel és dnalldan, sajat
mbdszerei és az intézményvezetd altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete
szerint tanit.

e A tantervben meghatarozott kimeneti kovetelmények tanitdsa kotelezé. Tanari
autondmia, hogy — a kotelezd tantervi kereteken felill — szabadon vélasztja meg a
tovabbi tananyagot (10%).

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

o Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése.

e Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld — fejlesztd
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foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagédgiai programjanak
szellemében.

e A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozdket és
modszereket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkéajaval a
tantestulet altal kialakitott pedagdgiai koncepeiot szolgalja.

o A felelos taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitasi programokat €s eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozddnia az 0 szakmai torekvésekrdl.

o Tanorawra és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek életkori sajatossagainak megfelelé fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara, Feladata a tanitasi orak elokészitése, a
tanitasi Ordk pontos megkezdése, befejezése, hatékony kihasznéalasa,

o Felméréseket, témazardkat (készit), osszegez. A kiértékelés eredményeit felhasznalja
az oktatasi folyamatban. Az év végi vizsgakrol, felmérésekrdl tajékoztatja
nevel&tarsait, az iskola igazgatojat.

¢ Tandéral munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfelelden
differencialtan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkéztatod foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyijtassal biztositja tovébbhaladasukat. Szikség esetén idében
szakértOi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a
tehetséges tanuldk megfelels foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokre vald javaslat, tanulményl versenyekre vald felkészités forméajaban is
megiehet. Tanitvinyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az
osztalyfontknek €s az igazgatdnak.

s Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kilonbdzé temben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

o A gyerekek tanuimanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldall szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemiéltetd és technikai eszkozok
helyes tarolasardl, épségének megdrzésérol.

o Rendszeresen ellendrzi és ériékeli a gyerekek tanulmanylr munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az
értékelésben igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensilyinak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd Oréra kijavitja.

e Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését,

e A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos k6z0s tevékenységek szervezésével, csalad-latogatisok és
kiillonboz0 vizsgalatok segitségével érhet el.

e A taniténak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejléd
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa,
fejlesztése.

s Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését Ggy tervezze, hogy
otthoni munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra
id6tartamat.
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e Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartisara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

o A gyermek, a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

¢ Biztositja tanuldi szamaéra, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlodjenek.

* Telel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok szineteiben egészséges
kortlmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idét toltsenek
szabad levegOn valé mozgéssal is.

¢ A tanitasi orakon és tandrakon kivili foglalkozasokon kilonds gondot fordit a tanuldk
egyittmikodési készségének, Onallosaginak és Ontevékenységének kialakitasira. A
koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait,

o Tiszteli a gyermek emberi méltosigat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

e Gondoskodik a BTM-, HH-, HHH - s gyerekek segitésérdl, ha szikségesnek latja,
hatosagt intézkedést is kezdeményez. Egyuttmikédik a gyermekjoléti szolgalat
munkatéarsaval.

» Kotelessége az iskolai munkatervben réd osztott feladatok végrehajtasa, ugyeletesi
teendok ellatasa.

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

o Kivételes esetekben az osztalyzaton tOl néhany soros értékelést is készit a tanulo
munkajarél, amennyiben az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatarozatot hoz.

¢ Feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, baleset esetén azonnali intézkedés.

o Javaslatof tesz és eldkésziti a tanulok jutalmazasat, felelGsségre vonasat.

Intézményvezetd-helyettesként
Operativ feladatai:
¢ Vezeti az iskola tanuld nyilvantartisat, bonyolitja az érkezd és tavozd tanuldkkal
kapcsolatos operativ és adminisztracids feladatokat.
* A dolgozdk személyi anyaginak vezetése.
¢ Beoszija a betegség és egyéb ok miatt hianyzok helyettesitésére a neveldket.
o Az intézményvezetOvel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast, kidolgozza a délutani
foglalkozasok rendjét.
o Elkésziti a felsé €s alsd tagozatos drarendet
e Nyilvantartja a tanuldi és Uzemi baleseteket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.
o Elkésziti az intézményvezetdvel kozdsen a tanév eleji statisztikat, gondoskodik a
hataridére torténo felterjesztésrol.
e Szervezi a tanuldk egészségiigyi ellatasat (fogaszat, oltas, egészségligyi vizsgalat).
e Az intézményvezetdvel kdzosen gondoskodik a vagyonvédelmi eldirasok betartasardl,
betartatasarol.
e Kapcsolatot tart a sziilOkkel, sziildi szervezetekkel.
o Osszegylijti a tankdnyvrendelés alapadatait, igényeit.
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Az intézményvezetdvel kozosen gondoskodik a tanulocsoportok, napkdzi otthonos
csoportok megfeleld elhelyezésérol.

Szervezi az intézményvezetdvel kozosen a nevelok tovabbképzését.

Modszertani tanacsokkal segiti az alsd tagozat, napkoézi otthon, eredményesebb
oktatasi-nevelési tevékenységét.

Az intézményvezetd tavollétében bontja az érkezd postat.

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

Részt vesz az iskolai pedagdgial program, helyi tanterv kidolgozasaban, ¢s annak
végrehajtasaban.

Végzi az 1. osztalyosok beiratasat.

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

Jervaslatof fesz:

* & & & & 9 & @

Taneszkozok beszerzésére, potlasara, javitasara,

Intézményi dolgozok feleldsségre vonaséra.

Délutani tanorén kiviili foglalkozasok szdmara, formaira, elhelyezésére,
A, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat" modositasara.

Iskolai munkakozosségek programjinak sszeallitasara,

Sziloi értekezletek témamegjeldlésére.

Nevelési értekezletek témaira.

A tanév kiemelt feladataira.

A javitovizsga bizottsagok tagjainak kijelolésére.

Iranyitasi feladatai:

Iranyitja és dsszehangolja az also tagozatos osztalyok tevékenysegeét.

Részt vesz az alsds munkakozosségi foglatkozasokon.

EHatja a napkozis munka dsszehangolasat.

Megszervezi az also tagozatos tizriado gyakorlatot.

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

Irdnyitja a statisztikai adatszolgaltatast.

Intézményvezetd tavollétében irdnyitja az iskolatitkar és a technikai dolgozok
munkéjat.

Ellendizési feladatai:

Atfogban ellenérzi az also tagozat tevékenységét.

Kiséri az intézménybe érkezett tanacsadokat.

Ellendrzi a délutani foglalkozasokon folyd tevékenységet (szakkorok, elékészitdk,
stb. }

Ellendrzi a munkavédelmi, thzvédelimi eldirasok betartisat.

Altalanos feladatok:

L

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Unnepségek stb.) a
pedagdgus pihendnapon és szabadnapon is berendelhetd az érvényes jogszabalyoknak
megfelelben. Vizsgdztatasra €s verseny-, illetve vizsgafelligyeletre pihendnapon is
beoszthato.
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o Az elsd tanitasi nap elott, illetve az utolsd utan (kivéve a nyéri szabadsag id6tartamat)
a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8%-16%ig oktatdssal kapcsolatos munkakra
beoszthatd (pl. értekezletek, osszeolvasas, szertdrrendezés, tanterem-elékészités,
beiratés, javitovizsgik, stb.) eldzetes egyeztetés alapjan.

o A pedagogus kizardlag a munkakéréhez tartozo feladatok végzéséhez szikséges
idotartamig koteles az iskola épuiletében, telephelyén tartézkodni.

{avolmaradas:

o A tanitdsi 6rdival kapcsolatos esetleges véltoztatasokat (az Ora elmaradasa, Oracsere)
az iskola intézményvezetdjével beszéli meg.

o A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozéasi vagy ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén, munkéra képes allapotban megjelenni.

s A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 45 percig koteles jelenteni
az intézményvezetOnek. Természetesen olyan esetekben, amikor a pedagdgus nem
tudja jelezni a hidnyzas tényét elegendd csaladtagok vagy hozzatartozok bejelentése is.

o Az elbre tervezhetd helyettesitésrd! legalabb 24 draval elobb értesitenie kell a
pedagdgus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd
helyettesitésrol lehetdség szerint a helyettesités megkezdése elétt legalabb 1 orédval
értesiteni kell a pedagdgus kollégat. Abban az esetben, ha a hianyzé pedagogus eldre
tudja tervezni a tavolmaradasat, koteles tdjékoztatni az intézményvezetdt, vagy a
helyettesitésére kijelslt szaktanart a megtartandd oOrdk témajardl irdsos témavazlat
atadaséval.

Az értékelés szabalyozdasa:

e Mind az évkdzi érdemjegyek, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tikréznie
kell a tanuld teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak dsszhangban kell
lennie az osztalyozo naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

e Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztélyzat a didk karara jelentésen (legalabb 5
tizeddel) eltér, az év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelStestilet felszélitja a
szaktanart dontése indoklasara. Ha a nevelStestilet az indoklast nem tartja
elfogadhatonak, a szaktanar altal javasolt osztélyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

e LegkésObb minden hét utolsé tanitdsi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba
minden, az abban a hénapban adott érdemjegyet.

» Havonta atlagban 1-2 érdemjegy adasa szitkséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasahoz.

¢ Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

o A témazaré dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel
korabban be kell jelenteni, ¢és legkésobb két héten belil kijavitva és értékelve vissza
kell adni.

e Az érdemjegy, osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

e Ha egy tanulocsoport jelentds hanyada (legalabb 40%) a minimumszint teljesitésére
sem képes, a tanarnak modot kell taldlnia a hidnyok pdétlasara. Amennyiben nem tud
megfeleld megoldast/ modszert talalni a hidnyok potlasara, koteles jelenteni az
intézményvezetonek, hogy a probléma megoldasara intézkedés térténjen.

Az iskolai kozéletben valo részvéitel:

e Vegyen részt az iskola kozéletében, vallaljon valasztas, felkérés alapjan megbizésokat;
vegyen részt a kozos feladatok, modszerek, eljardsrendek, Gtemtervek, szabalyzatok
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elokészitésében, kidolgozasaban. Tanacsaival, otleteivel, feladatok végrehajtasaval,
alkoto, {fejlesztd modon vegyen részt az iskola pedagdgiai  munkéjinak
eredményesebbé tételében.
¢ Nyilvanitson véleményt az iskolai értekezleteken, illetve az intézményvezetd felé az
iskola munkajat érint6 kérdésekben, tegyen javaslatokat a tevékenység jobbitasara.
A pedagogus, mint a neveltestillet tagja, vegyen részt a neveldtestillet dontéseinek
meghozatalaban.
e Kotelessége a neveldtestileti €s munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken
k6zos 1skolai rendezvényeken vald részvétel.
» A pedagogus a Pedagodgiai Programban, az éves munkatervben eldirt iskolai
rendezvényeken és iinnepségeken az alkalomhoz 1116 ruhaban vegyen részt,
o Lassa el az 1skola mikddési rendjében megjelend feladatokat: pl. tgyeletek, potvizsga,
osztalyozd vizsga, versenyfeligyelet stb.
s Vegyen részt a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.
o Vallaljon aktiv részvételt palydzatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.
o Kotelessége irasban jelezni az intézményvezetonek a személyi adataiban,
lakéascimeben tortént valtozisokat.
o Munkéja soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A bizalmas informaciokat megbrz,
betartja az adatbiztonsagi intézkedéseket.

Az iskola eszkézeivel kapesolatos feleldssége (lelidr):
e A részére atadott intézményi leltari jegyzékben szerepld eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.
o Részt vesz az iskolal eszkozok leltarozasaban, selejtezésében.
» A leltarilag rabizott értékeket megovja, védi, jelenti az elhasznalddast, a selejtezés
szilkségességét.

Az wtasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatdrozoti munkakori
Jfeladatokon tillmenden, a munkakor jellegéhez kapesolddo egvéb utastiasok addsara is.
A nevelbk munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhel a munkakizosség-vezetd,

ir.

osztalyfonok vagy az iskolavezeiés dital az éves munkaterv alapjdan meghatdrozott személyre
szolo, az adott pedagdgus szakértelmél igényls feladatokkal.
Kelt:
intézményvezetd
ZARADEK Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
Az iskola munkarendjét €s a torvényi elbirdsokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezd érvénylinek tekintem.

Kelt:

intézményvezetd-helyettes
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Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkakori leiras

Munkakozdsség—-vezetd
A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-okiatd munka szakmai szinvonalanak javilasa. Iranvitja, koordindlja a szakmai
munkakoz0sséy pedagdgusainak munkavégzésdt, teljes jogkorrel ellendrzi a munkakdzosség pedagdgusait,
Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, moédszerlani és nevelési  tevékenységéért, valamin{ a

munkafegyelemert.
Feladala az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek nmmnkdjanak tervezésében, szervezésében,

cllendrzésében és érickelésében.
Koézvetlen feletiese: az intézményvezetd-helyeites

Kézvetlen felettesi hataskSre: Az altala iranyitott munkakdzosség valamennyi pedagégusa felett kézvetlen
felettesi hatdskdrt gyakorol.

Alsos munkakozisség-vezeté munkakori leirdsa
Tagja a kibovitelt iskolavezetésnek

Osszedllitia az iskola Pedagégiai Programja és mumkaterve alapjdn a munkakozésség dves munkatervét
{munkatarsai segitségével), mely beépitl az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a hataridék betartdsat.

Feladatai

- FelelGsen iranyitja a munkakozosség neveld és oktatd munkajat.

- Ellendrzi az az intézményben folyo nevelési folyamatokat, szikség esetén elemzést,
érickelést készit.

- Koordinalja az intézményben 1év6 szakmai munkét, részt vesz a probléméik
feltarasaban, megoldasok keresésében,

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, annak feldolgozésara,

- FEllenérzi a pedagogusok munkafegyelmét; felmérések és oralatogatdsok soran
(meggy0dz6dik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasardl, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrdl,

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

- Javaslatot tesz az intézmény fejlesztésére, nevelési —oktatasi téren egyarant, fejlesztési
tervet készit, elSterjeszt, végrehajt, a munkakozosséggel egyitt.

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

- Ellendrzi a tanfervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagogial program céljainak és feladatainak megvalositdasdt, az eredményességet, az
anyagok és eszkozok célszerl és takarékos felhaszndlasdi.

- Részt vesz a munkakozdosség és tagjai értékelésében.

- Részt vesz az intézmény munkéjanak értékelésében.

- Egyuttmikodik az 6vodaval, a felséd tagozattal.

- Egyittmikodik a szili munkakozosséggel, a gyermek- és ifjusagvédelmi
szakemberrel,

- A nevelGtestillet és az iskolavezetés tagjaként elSsegiti a jo munkahelyi légkér
kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, szil6kkel, a fels6s
munkakozosséggel és az iskola egyéb dolgozodival.

- Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

- Ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasardl.
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Kelt:

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkakozosség nevel§-oktatd munkajardl, tajékoztatja a tantestiiletet.

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.

A mind&sitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek, ennek megfelelden
jar el.

Feladata a tanuldi, neveldi tgyelet szervezése, a didkonkorményzat munkajanak
koordinalasa.

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

Az intézmény vezetOjének, valamint helyettesének akadalyoztatasa esetén részt vallal
az évkozi tgyelet munkajabol.

Szakmai tajékozotisaga, a pedagdgusok rendszeres eliendrzése és munkéjuk szakmai
értékelése alapozza meg az intézményvezetOnek tett javaslatait.

FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

munkakdzosség-vezeld intézményvezetd
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Ocsényi Perczel Mér Altalanos Iskola
Munkakdri leiras

Munkakdzdsség—vezetd
A munkakér célja

Az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalinak javitasa. Irdnyitja, koordindlja a szakmai
munkakozGsség pedagogusainak munkavégzését, (eljes jogkorrel ellenérzi a munkakdzdsség pedagdgusail.
Egvardnt felelés a munkakozosség szakmai, modszerlani ¢s nevelési tevékenységéérl, valamint a

munkafegyelemeért.
Feladata az iskolavezelés scgilése az cgyes szakieriliek munkdjinak tervezésében, szervezésében,

cllendrzésében s értékeléscben.

Kozvetlen feletlese: az intézmény vezetdje

Felsos munkakdzdssép-vezetd munkakori leirdsa
Tagja a kibévitelt iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedag6gial Programja és munkaterve alapjdn a munkakozosség éves munkatervét
(munkatarsai segitségével), mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellenérzi a hatariddk betartésat.

Feladatai

- Felelfsen irdnyitja a munkak6z6sség neveld és oktatéo munkajat.

- Ellenérzi az intézményben folyo nevelési folvamatokat, szitkség esctén clemzést, értckelést készit,

- Koordinalja az imézményben 1évé szakmai munkatf, részt vesz a problémak feltdrdsiban, megoldasok
keresésében.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, annak feldolgozasara.

- Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét; febmérések és Oralatogatdsok soran  meggybzGdik a tanuldk
elméleti, gvakorlati tudasardl, képességeir6l, magatartasukrdl, szorgalmukrol.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosziasra, a szakmai 1ovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasira.

- Javaslatot tesz az intézmény fejlesziésére, nevelési —oktatasi téren egyarant, fejlesziési tervet készit, eléterjeszt,
végrehajt, a munkakdzdsséggel egyiitt.

- Kijelslt mentorral segiti a palyakezddk, az 0 kollégak munkajat.

- Ellenérzi a tanfervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idOardnyos eldrehaladast, a
pedagégial program céljainak és feladatainak megvaldsitdsal, az eredményességet, az anyagok és
eszkozdk célszert és takarékos felhasznalasat.

- Részi vesz a munkakozosség és tagjai érickeléscben.

- Részi vesz az intézmény munkajanak érickelésében.

- Bgyiittmitkédik az also lagozattal.

- Bgyiittmiikodik a szildi munkakozosséggel, a gyermek- ¢s Hjisdgvédelmi szakemberrel.

- A neveldtesiiilet és az iskolavezetés tagjaként eldsegiti a j& munkahelyi légkdr kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, gyerckekkel, sziilékkel, az alsé munkaktzosséggel és az iskola egyéb dolgozodival.

- Képviseli a munkakozdsségel az intézményen beliil és kiviil,

- Ismerieti az intézményvezetd doniéseil a munkakozosségeel, gondoskodik ezek végrehajtasardl.
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- Kiegyensnlyozott kapcsolatot farl azoknak az intézménycknek, szervezeicknek ¢s hatdsigoknak az
alkalmazottaival, képviscldivel, akiknek egviitmikadése szitkséges feladatainak ellitdséhoz.

- Osszefoglalé elemzést, érickelést, beszamoldt készit félévkor ¢s tanév végén a munkakdzosség neveld-okiatd
munkajarol, tdickoziatja a tantestiiletet.

- Feladata a tanul6i a neveldi Ggyelet szervezése, a didkénkormanyzat munkégjanak segitése.

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

- Kollégdkkal kapcsolatos informaciotl bizalmasan kezeli.

- A mindsitések soran megfogalmazoliak hivatali titkot képeznek, ennck megfelelden jar el.

- Feladata munkakéri leirdsban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatok megoldasa az intézményvezeld vagy
helyettes megbizasa alapjan.

- Az imézmény verzetdiének, valamint helvetteséuck akaddlyoziatdsa esetén iészt villal az évkozi ugyelet
munkajabol.

Szakmai taiékozolsaga, a pedagdgusok rendszeres cllendrzése és munkdjuk szakmai ériékelése alapozza meg az.
intézményvezetdnek tetl javaslatait,

Felelfssége kilerjed teljes megbizatdsdra 63 a munkakozosség egész tevékenységére.

Kelt;

munkakozosség-vezetd

intézményvezetd
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Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkakori leiras
iskolatitkar
Foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezése: iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez szitkséges iskolai végzettség: ............ ...

Szervezetl egység megnevezeése: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola, 7143
Ocsény, Perczel u.1.

Alkalmazési jogviszony: Hatérozatlan idej(, teljes munkaidos

FEOR szam: 4111

Munkaideje: heti 40 6ra.

A kollektiv szerzédés (KLIK/160/901-40/2017) értelmében ,,a munkakozi sziinet valamennyi
kozalkalmazotti munkakorben része a beosztas szerinti napi teljes munkaiddnek”, a
munkakozi sziinet idétartama 30 perc
Beosztas szerinti teljes munkaideje:

hétfon: 7.30-16.00-1ig, munkakozi szinet: 12.00-12.30-ig
kedden: 7.30-16.00-ig, munkakozi szinet: 12.00-12.30-ig
szerdan: 7.30-16.00-ig, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-1g

cstitdértokon:  7.30-16.00-ig, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig
pénteken: 7.30-13.30-ig. munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig

Feladata:

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd wanyitasaval végzi

A foglalkozas soran eléforduld feladatokat az iskolatitkdr részben 6nallo munkéval,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg

o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, geépirast,
illetve szovegszerkesztési feladatokat

e  Munkaja soran — ha annak jellege indokolja-egyittmiitkodik a sziildkkel.

e  Feladatellatasa korében kozremiltkodik a gyermekek €s sziilok kozoktatasi torvényben
foglalt jogainak biztositasaban

» Naponta munkakapcsolatot tart fenn a Tankertlet megfelelé dolgozojaval a zavartalan
miikodése érdekében

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat

o Ellatja a didkigazolvanyokkal és a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos igénylési,

nyilvantartasi feladatokat Megrendeli ¢és kiadja a diakigazolvanyokat (OKTIG
rendszer)

» Teljesiti az adatszolgaltatési kotelezettségeket
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Gondoskodik arrdl, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak

Vezeti a szigord szamadasa nyomtatvanyok nyilvantartasat

Az intézményvezet® ufasitasa alapjan végzi a tanuldk tivozasaval, érkezésével
kapcsolatos adminisztraciot. Vezeti az iskola tanuld nyilvantartasat, bonyolitja az
érkezd ¢s tavozo tanulokkal kapcesolatos operativ és adminisziracios feladatokat (KIR
tanuloi nyilvantartas, beirasi naplobany

Elvégzi a hivatalos dokumentumok iktatasat (iktatokonyv)

Vezeti az iskolatej és iskolagyimoéles nyilvantartést

Vezeti a tlizvédelmi és balesetvédelmi dokumentaciot

Irodaszerek kiadasa, nyilvantartasa

Kulcsnyilvantartas vezetése

Az intézmény dokumentacios anyaganak rendben tartasa (irattar)

A postai killdeményeket bevezeti a postakonyvbe és gondoskodik elkiildésiikrol.
Intézményi jelentések, beszamolok, szabalyzatok gépelése, sokszorositasa.

Részt vesz a tantargyi felmérésekhez szikséges feladatlapok gépelésében. és
sokszorositasaban.

Vezeti a dolgozok szabadsdg nyilvantartasat, kimutatast készit a tavollétekrol hetente.
Vezeti az intézménybe jaro tanuldk HH, 3H nyilvantartasat.

Az intézmény muikodéséhez szitkséges anyagok megrendelésének elkészitése, Cityops
programon keresztil.

Végzi a tankdnyvrendeléseket, a tankonyvek kiadasat.

Vezeti a bizonyitvany nyilvantartast.

Kezeli az intézmény nyomtatvanyait, kiadja azokat.

Kiallitja és kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Tanév elején szitkség szerint kiadja az ellendrzd konyveket, gondoskodik az elveszett,
megsemmisilt ellendrzok potlasarol,

Vezeti az intézmény leltarait.

Kiséri az intézménybe érkezbket (pl:tiizoltok, szereldk...)

Iskolai Unnepélyek alkalmaval részt vesz a diszitésben,

Intézi a kedvezményes vasiti utazasra jogositd igazolasok kiadasat.

Intézi a dolgozok addzassal kapesolatos adminisztraciojat.

A munkakért ellatd:

feleldsséggel tartozik a jogviszonyabodl eredd, illetve a munkakoéri feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban
foglaltak betartasaért, valamint a munkakon feladatai maradéktalan és hatariddben
torténd ellatasaért, az adott informaciodk, adatok helyességéért,

koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomaséara jutott vagy
rébizott mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozd informacidkat megbdrizni, felelds
azok elbirasszerdl kezeléséért, Munkaja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol es az
iskola bels® életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

felelos a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért,
illetve a kozos hasznalatara szolgalé vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért,
megovasagrt,

felelds a munkajahoz szitkséges anyagok takarékos felhasznalasaért,
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- koteles jelzéssel élmi feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel,

- koteles felettesei utasitisait végrehajtami a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992.évi XXXIII. torvényben, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.évi 1.
torvényben valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen.

- Kiilon munkat csak az intézményvezetd tudtaval vallalhat gy, hogy az iskolal munkét
ne hatraltassa.

A munkakéri leiras alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmaz, ezen kivill a
munkakor betoltdie a munkaltatd jogszerd utasitisa esetén koteles ellatni a munkakoréhez
kapcsolddo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakor betoltdjére nézve kotelezd

Kelt:

intézményvezetd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszihatatlan melléklete.
A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tartalmaval egyetértek, magamra nézve
kotelezbnek elismerem:

Kelt:

iskolatitkar
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Ocsényi Perczel Mér altalanos Iskola Munkakori leiras

Karbantarté
Munkaltato:
Munkaltato neve: Szekszardi Tankerlleti Kézpont
Szekhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Gerzsei Péter tankerileti igazgatd {kinevezés,
jogviszony megsziintetés)
Kozvetlen munkaltatdi L intézményvezetd (a kézvetlen
jogkér gyakorloja: utasitas, feladatkiosztas, szabadsag kiadasa
vonatkozasaban)

Munkavallalo:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:

Megnevezése: karbantartd
| FEOR szam: 5243

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkavégzés helye:  [Ocsényi Perczel Mér Altaldnos Iskola 7143 Ocsény, Perczel u.1.
Gcsényi Perczel Mér Altalanos Iskola Telephelye (O, HEstk tere 2.)
Tornaterem 7143 Ocsény, £6 u.41.

Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan iddre kinevezett kdzalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 6ra.

Beosztas szerinti teljes munkaideje;

hétfon: 6.30-14.30-ig, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig
kedden: 6.30-14.30-ig, munkakézi sziinet: 12.00-12.30-ig
szerdan: 6.30-14.30-ig, munkakézi sziinet: 12.00-12.30-ig

csutortokon:  6.30-14.30-1g, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig
pénteken: 6.30-14.30-ig, munkakozi sziinet: 12.00-12.30-ig
A kollektiv szerzddés (KLIK/160/901-40/2017) értelmében ,,a munkakézi sziinet valamennyi

kozalkalmazotti munkakorben része a beosztads szerinti napi teljes munkaidének”, a
munkakozi sziinet id&tartama 30 perc, melyet a dolgozé naponta 12.00-12.30 6rakor vesz ki.

Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az intézményvezet6, az alsés épiletben az
intézményvezetd-helyettes vegzi.

A munkakdr célja:

Az iskola épliletének karbantartasa

Munkakori feladatai:
o Naponta, a tanitds megkezdése elbtt bejarja az iskola épilleteit, kiriaszt,
Rendszeresen ellenOrzi az iskola berendezésének allapotat, a szikséges
javitasokat, szereléseket elvégzi.
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Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok (zarak, kilincsek), butorzat (szekrények,
foganty(k, fogasok) allapotat az épilet tetGszerkezetét (cserepek) a kisebb
javitasokat elvégzi.

A karbantartdsi munka Kkiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. ég6d, neon csere, biztositékok, kapcsolok, konnektorok
cseréje. Az épilet villamossagi berendezésén és az arra csatlakozd fogyaszto
késziilékeken olyan karbantartasi, tisztitdsi munkak elvégzése, amihez nem kell
megbontani a burkolatot, vagy amelyet a készulék hasznalati utasitisa megenged.
Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a vizes berendezéseket (a csapok, WC
ulékék, vizoblitd tartalyok, szifonok allapotat, mosdokagylok), kijavitja a
szakmunkat nem igényl6 hibakat.

Folyamatosan rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét. Javitja az iskola
drotkeritéseit. Kora tavasszal elvégzi a szitkséges tavaszi nagytakaritdsi
munkalatokat, az 6szi falevélgyytést.

Téli idében elvégzi az épiletek koril a hod  eltakaritasat, biztositja a
csuszasmentességet az udvari Iépcsdkon a balesetek elkeriilése érdekében,
ellendrzi a flitést, a kazanok, konvektorok allapotat.

Osszegyiijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas
miatt. A szemetes edényeket tisztan tartja.

Rendben tartja az épiiletek udvarat, padlasat, a tetGszerkezetet, szitksége estén
cserepet cserél és pincéjét.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet, gyomtalanit, permetez.

Feladati kozé tartozik a szemléltetd eszkozok, tornaszerek €s egyéb berendezési és
felszerelési tirgyak javitasara. Az iskolai dekoracid készitésében valéd részvétel.
Szallitja a két épiilet kozott az iskola tejet és iskola gylimolesot.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok
esetleges Osszeszerelését elvégzi.

A nagyobb javitast igényld munkakat - melyeket elvégezni nem tud — jelzi az
intézményvezetének, az anyagszikséglettel egyitt. Az anyag-és szakember igényt
az intézményvezetd jelzi a tankeriilet felé.

Az iskoliba érkezd szakembereknek megmutatja a hibat, feladata a javitds
elvégzésének ellendrzése az iskolaban folyé munkélatok figyelemmel kisérése €s
segitése.

Munkaéja soran a berendezési targyak sziikségszerd, azonnali javitasan van a
hangsily. A felhasznalt karbantarto és javitd anyagokkal elszamol, munkavégzése
soran a gazdasigossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és
anyagi felelosséggel tartozik.

A mithelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

Javitd munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyjt be
az intézményvezetd altal kijelolt személynek.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat vezetdi utasitasara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvenyeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd
beszallitasthoz fizikai segitséget nygjt.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel kell legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti elbirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Mérddrakat havonta leolvassa, a. mérdaltlasokat feljegyzi minden honap elsoé
munkanapjan.

Sziikség esetén segitséget nyujt az egyéb technikai munkakoérben dolgozoknak.
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Fentiecken kivul elvégzi mindazt a munkéat, melyek jellegiiknél fogva a
munkakoréhez kapcesolodnak, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljdk, és
amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak,

Kotelességei:

O

O

O

Q
G

Koteles a munka —és thzvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a munkéltaté altal biztositott munkaruhat és védofelszerelést, illetve

véddeszkozt hasznalni.

Koteles a rendkivili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat

azonnal jelenteni az iskola igazgatdjanak, ill. az éltala kijelolt személynek.

Erkezését és tavozasat jelenléti fven vezetni.

A tudomaésara jutott szolgélati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabbd az

intézményi egyéb szabalyzatokban a rea irdnyadé rendelkezéseket, a

munkavégzéshez szitkséges, mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok

elbirasait betartani €s betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetlenil szabalyozott, de képességeinek €s

végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézmeényi érdekbol szikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés

alapjan tGlmunkat végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a

munkaiddt pontosan betartani, a munkaiddt munkéaval toltent.

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatok végrehajtisa

sordn az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni.

Betegsége vagy mas okbol torténé hidnyzas alkalmaval helyettesiti hianyzé
munkatarsat.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idotartamat aznap, de legkésébb 24
oran beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének ethagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tulmenden koteles elvegezni minden olyan az elézdekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, es amellyel a
felettesei megbizzak.

A munkakori leirasban foglaitak evente felllvizsgalatra kertinek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértetiem és személyemre vonatkozodan a benne
foglaltakat kotelezdnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

intézményvezetd karbantart6
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Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola
munkakori lefras
takarito

Munkaideje heti 40 d¢ra, osztott munkaiddben: 7.30-10.30 éraig és 15-20 Orig.

A kollektiv szerzbdés (KLIK/160/901-40/2017) értelmében ,,a munkakdzi sziinet valamennyi
kozalkalmazotti munkakorben része a beosztds szerinti napi teljes munkaiddnek”, a
munkakdzi sziinet idétartama 30 perc, melyet a dolgozd naponta 11%%-12° 6rakor vesz ki.

A munkakir célja

A intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfelels, rendezett
kérnyezet biztositdsa.
s Feladatait részben 6nallo munkaval, részben vezetoi iranymutatas alapjan végzi.
s Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelést — oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a dolgozokkal, a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:
o munkaterilletének  (folyosdk, osztélytermek, irodak) felseprése, felmosasa
tisztitoszeres vizzel, irodahelyiségek porszivdzasa,
¢ munkatertilete blitorzatanak, berendezésének tisztantartasa: padok, asztalok, székek,
portalanitisa, szitkség esetén (festék, ragasztd) lemosdsa, rendkiviili esetben az
asztallapok fertétlenitése,
a falburkolok az ajtok, szitkség szerinti tisztitasa, az ajtdkilincsek fertétlenitése,
ablakparkényok portalanitasa, szitkség esetén lemosasa
a szemetes edények kitritése, tisztantartasa,
a kézmosok, csapok, mosdokagylok torlése, surolésa, fertétlenitése, kézmoso potlasa,
a WC-k higiénidjanak folyamatos biztositasa: a W(C-kagyldk és az Glokek lemosasa,
naponta torténd fertotlenitése, a WC papir pdtlasa
irodai gépek feltleti portalanitisa,
s bejarati 1épcsok, jardak, udvar soprése, 1abtoriok tisztantartasa.
o  kézmosdk, csapok, mosdokagyldk, WC-k miikddésének rendszeres ellendrzése,
csepegés, szivargds, torés, repedés azonnali jelzése a karbantartd és az iskolavezetes
felé

*® & & o &

Idoszakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

e az ablakok - szennyezettségétdl fuggden - lemosasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,
fuggonyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalésa,
fitotestek tisztitasa,
téli, tavaszi, nyari nagytakaritas.

*« 5 & &

Alkalmaniként jelentkezo takaritasi feladatok:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivali takaritasat,
e a rendezvényeket kovetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.
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Lovéd feladatok:

naponta segédkezik a reggeli iskolate] kiosztasaban, a tanuldk tizéraiziatisaban,
elmossa a tanuldk tizérais poharait, rendezi az iskolatejes poharakat,

megmossa a gyimolcsoket, beviszi az osztalyokba,

koteles elore jelezni a takaritdsi feladatithoz szitkséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szitkségleteit,

felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetGek,

koteles értesiteni az  intézményvezetdt vagy az intézményvezetO-helyettest, ha
munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel,

ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriletéhez tartozo helyiségek biztonsagos zarasaért,
riasziasért.

mindennemi olyan takaritdsi munkéat szitkség szerint elvégez, amely biztositja az
¢éplilet allando tisztan tartasat

Feleldsségre vonhaté:

Kelt:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

intézményvezetd

A munkakon leiras egy példanyat atvettem ¢s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezionek elismerem.

Kelt:

takaritd
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