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BEVEZETO

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelé-oktaté munka
eredményes megvalOsitasat célozza a Szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ezzel
osszehangoltan, a mindennapok miikédésének rendjét meghatarozo iskolai Hdzirend. Az
intézmeény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein
tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabdlyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:

Az intézmény tartalmi munkajit és miikodését meghatarozo helyi szabalyok:
Szakmai alapdokumentum

Pedagogiai program

Hézirend

Belso szabalyzatok

A szakmai alapdokumentum a fenntartd hatirozata az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasérdl, miikodtetésérdl. A fenntarté ebben meghatérozza a kéznevelési intézmény tipusat,
feladatait, csoportszamat, felvehetd 1étszamat és dont a miikédés feltételeinek biztositasardl.

A szakmai alapdokumentumban szereplé alap-, és kiegészitd feladatok alapjan az iskola
neveldtestiilete késziti el az intézmény pedagégiai programjat, amely az intézményben foly6
nevel6-oktaté munka szakmai-tartalmi szabalyozoja.

A hazirend a tanuloi és sziilGi jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az iskola
¢let-és munkarendjének operativ szabalyait rogziti.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatinak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok elGirasainak megfelelé — szervezetet miikodtessen, amely a
legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban kitlizétt célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikddési szabélyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez
az iskolai €let egyes teriileteire vonatkozéan az intézmény vezetGje tovabbi belsé szabalyzatokat
készithet.

Ilyen 6nall6 szabalyzatok a kivetkezok lehetnek:

alkalmazottak munkakori leirasainak mintai
iratkezelési szabalyzat,

munkavédelmi szabalyzat,

tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv,



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés belsé rendjét, a belso és kiilso kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi mukodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjat az aldbbi torvények és
rendeletek képezik:

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi el6irdasok
alkalmazandok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban NKT)

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXILI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvényvégrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezGen nyujtando
szolgaltatasokrdl szold 83/2012. (IV. 21.) Korm.rendelet

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dévodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (X11. 29.)
OKM rendelet

Az iskola-egészseégiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

Az Eurodpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
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szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
2023, evi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023.évi LIL térvény végrehajtasarol

A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa:

A Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabélyzat e valtozatit az intézmény fGigazgatdja készitette a nevelétestiilet
bevonasaval, a fenntart6 jova hagyta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ahhoz kapcsolodé, de 6nalld szabalyzatok,
betartdsa az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjira nézve kotelezd érvénytek.
A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntarto jovahagyésaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l.
A szervezeti és miikodési szabalyzat egy példanya és az intézménymiikodést meghatarozo
alapdokumentumok megtalalhatok:

e a f6igazgatoi irodaban,

e az iskola holnapjan

A szervezeti és mikddési szabalyzat és a hazirend fontos eléirésait, ill. pedagogiai program, az
intézmény alapdokumentumainak hozzaférhet6ségét a beiratkozo tanulokkal és a szilSkkel
ismertetni kell.

A hazirendet valamennyi tanulo (illetve a korlatozottan cselekviképes jogokkal rendelkezé diakok
esetén a sziilék) beiratkozaskor, illetve annak lényeges valtozésakor elektronikus formaban
kikiildve megkapjak. A pedagogiai program és a szervezeti és miikddési szabalyzat az mtézmeény
honlapjan megtalalhatd, azokrol elézetes idSpontegyeztetést kovetéen a féigazgatotol az iskoldban
tajékoztatas kérheto.

A sziil6i értekezleteken az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumokrél a belépé tanuldk
sziileinek tajékoztatdt tartanak az osztalyfonokok.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntart6 hagyja jova.



AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime:

KAZINCZY FERENC ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
2767 Téapidgyorgye, Szent Istvan tér 7.
OM azonositoja: 203526

Az intézmény telephelyei:

KAZINCZY FERENC ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ALTALANOS ISKOLA:

2767 Téapidgyorgye, Szent Istvan tér 7.

Az intézmény székhelyének telefonszama: 53/383-017
E-mail:kazinczyferenc.tapiogyorgye@cegleditk.hu

Honlap: https://altisk-tgyorgye.edu.hu/

KAZINCZY FERENC ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

2767 Téapidgyorgye, Pet6fi Sandor utca 12.
Az intézmény székhelyének telefonszama: 53/383-017

Az intézmény alaptevékenysége: a jogszabdlyokban és a szakmai alapdokumentumban
meghatarozottak szerint

Az intézmény miikddési teriilete: Tapiogyorgye kozigazgatasi teriilete
Fenntarto és feliigyeleti szerve: Ceglédi Tankertileti K6zpont

Jogallasa:
Koéznevelésikézintézmény.
Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezé munkakorben dolgozdk jogosultak: féigazgatd,
foigazgato-helyettes, iskolatitkarok.

Korbelyegzo: '
Felirata: Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
OM 203526 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 7. a kor kézepén Magyarorszag cimere all.

Fejbélyegzo:

Felirata:

Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 7.

OM 203526

adoszam:15835028-2-13
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AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetGje

Az intézmény €lén a féigazgato all, jogallasat a magasabb vezet6i beosztas ellatasaval megbizott
koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. A fOigazgatdé az
intézmény vezetésében fennallo feleldsségét képviseleti és dontési Jjogkorét a kdznevelési térvény
allapitja meg.
A koznevelési intézmény vezetdje a felelés az intézmény szakszerii és torvényes mukodeéséért, az
ésszerii és takarékos gazdalkoddsdért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a koznevelési
foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mashataskérbe.
A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
Jjogkdrét jogszabélyban eléirt egyeztetési kitelezettség megtartisdval gyakorolja.
A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel tovabba:

® anevelG-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a pedagdgiai munkaért, az intézménymiikodés ellendrzéséért,
az intézmény mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idGjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében a féigazgato-helyettesre, vagy az
intézmény més alkalmazottjara atruhazhatja.

A foigazgatot helyettesitheti (sorrendben):
e az fGigazgato-helyettes
e a felsés munkak6zosség-vezetd
® az alsos munkakozosség-vezetd
® arangidds pedagogus

A f6igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben
ad felhatalmazast.

A nevelési - oktatasi intézmény vezetdjének feladatkore
A f6igazgato kizardlagos jogkérébe tartozik:

® a fGigazgatd hataskorébol atruhazott jogkérok gyakorlasa (szakmai képviselet, bér- és
jutalmazasi keret felhasznaldsa, ltalanos és kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kiadményozas),
® atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,
® azintézményt €rint6 tantargyfelosztas elkészitése, jovahagyasa.
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Feladata kilonosen:

az intézmény nevelotestiiletének vezetése, a neveld- és oktatomunka iranyitasa,

a intézmény nevel6testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszert megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan az intézményegység mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a diakonkormanyzattal, a sziil6i
szervezettel valo egylittmiikodés,

a intézményben folyd gyermek- €s ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgéltatds, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
iranyitasa.

az 1-8. évfolyam szakmai munkdajanak vezetése és ellendrzése,

az elso osztalyosok beiratasanak megszervezése, ellenérzése,

iranyitja, szervezi, ellendrzi az intézmény évodajaval és mas dvodakkal a kapcsolattartast,
végzi az elsé osztalyosok felmérését,

ellendrzi az osztalyfénokok gyermekvédelmi tevékenységét,

egyiittmiikddik a logopédussal, pedagdgiai szakszolgalattal, védondvel,

kozremiikodik a taniigy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,
gondoskodik a helyettesitésrdl és a tobblettanitasi érak elszamolasarol,

didkonkormanyzat mitkodeésének segitése, az €vi rendes diakkozgyilés megszervezése
(beszamolas az el6z6 didkgyllés ota eltelt idoszak munkajarol);

irdnyitja a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos munkat;

szervezi a fogadoorakat, sziilGi értekezleteket;

egylittmiikodik a szakmai munkakozosségekkel,

el6késziti az iskolai tanitdsi oran kiviili megmozdulasokat, nyari taborozasokat,
kirandulasokat, tanulmanyi versenyeket;

koordinalja az iskolai kérnyezetvédelmi munkat,

iskolai szinten tartando nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélto
megszervezeése;

tanulobaleset megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkore:

also-felso tagozatos naplok,
szakkdri naplok (5-8. évfolyam),
napkozis, tanuloszobai naplok,
bizonyitvanyok (1-8. évfolyam),

Az f6igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A vezet6k az intézmény fOigazgatdja altal atruhazott hataskorben és ott meghatarozott
terjedelemben gyakoroljak az atruhazott jogkoroket. A koznevelési foglalkoztatotti munkakorre
benyujtott palyazatok elbiralasanal egyetértési joguk van.

Az féigazgato kozvetlen munkatarsai

A foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Koézvetlen munkatarsai:
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e az fdigazgatd-helyettesfGigazgato-helyettesféigazgatd-helyettes
e munkak6zisség-vezetok
® az iskolatitkar

Az iskolatitkar hataskore €s felelGssége kiterjed a munkakére szerinti feladatokra.

Egyéb munkatarsak:
e didkonkormanyzat segitéje.

A f6igazgatod kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a [foigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A fOigazgatd kozvetlen munkatirsai a féigazgatonak tartoznak felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarazésénak engedélyezésére a fGigazgaté jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
A fGigazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a fGigazgaté altal —
alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez$ iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mailcim),

® az irat iktatoszama,

® az ligyintézd neve
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgaté jogosult, aki ezt a Jjogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérsl a fenntarté
— indokolt esetben —meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet. A
foigazgato a képviseleti jogat — aldirasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja 4t.
A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései a féigazgaté helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

® tanuldi jogviszonnyal,

® az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

® azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan,
hivatalos tigyekben,
e telepiilési nkormanyzatokkal vald ligyintézéssoran,
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e illami szervek, hatdsagok és birosag elétt,

e az intézményfenntarto elétt.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:

e anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevel6testilettel, a

szakmai munkakd6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal,

e mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
O6nkormanyzatokkal, az Intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civilszervezetekkel,
az intézmény belso és kiils6 partnereivel,
varmegyei, helyi gazdasagi kamaraval,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra. Erre az
intézményben a féigazgato jogosult.

Az intézményben tudomdnyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabdl torténd
informaciogyiijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtételére a f6igazgato jogosult.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény féigazgatoja €s valamelyik vezetdi
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.
Alairasi-, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor az intézményi bélyegzik
haszndlatara az alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottak jogosultak (a munkakoriikkel
Osszefliggé dokumentumok kiallitasakor):

e foigazgato

e az féigazgato-helyettes

e iskolatitkarok,

e osztalyfonokok.
Az osztalyfonokok kizardlag az osztalyfénoki adminisztracio soran, az intézmény irodédjaban,
valamint a féigazgatoi titkarsagon hasznalhatjak az iskola bélyegzjét.
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AZ INTEZMENY FUGGOSEGI KAPCSOLATAI

Az intézmény szervezeti és fliggelmi kapcsolatait a szervezeti felépitése hatdrozza meg.

Minden szervezeti egység egy vezetGvel all fiiggéségi kapcsolatban. Minden dolgozd csak
kozvetlen felettesété] kaphat utasitast, és minden vezetd csak a kozvetlen beosztottainak adhat
utasitast. A szolgalati it betartasa kételezd. Ez aldl kivételt képez a féigazgatd, aki az intézmény
barmely dolgozojat utasithatja. A szolgalati uttél eltémni csak siirgds esetben (kar- baleset elharitas,
baleset megel$zés) szabad, de ezt utdlag kozolni kell az illetékes vezetével.

Az attanité pedagdgus a munkavégzése soran azon egység szabélyzatait és utasitasait koteles
betartani, ahol éppen a munkajat végzi.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje
A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, feladat- és hatéskorét, munkavégzésének ¢és
dijazdsénak egyes szabalyait Osszhangban a Puétv. rendelkezéseivel illetve a koznevelési
foglalkoztatotti szabalyzat tartalméaval — személyre sz616 munkakéri leiras tartalmazza.

A napi munkaidé tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthaté be, a beosztas szerinti
napi munkaidé lehetséges kezdé és befejez6 idépontja, a rendkiviili munkaidé lehetséges tartama, a
munkaltaté tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42. § (1) bekezdés e) pont]

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik, heti munkaidejének
a kétott munkaidé feletti részét maga osztja be.

Az egy munkanapra beoszthaté napi munkaidé tartama: a Piétv. 78. § (4) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltaté altal munkaidé oszthaté be: a Paétv. 78. § (1) és (5)
bekezdése alapjan.

A beosztis szerinti napi munkaidé lehetséges kezdé és befejezé iddpontja: a Puétv. 87. §-a alapjan, a
napi pihendidé figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: a Puétv. 84. §-a alapjan.

A neveld - oktaté munkat kozvetleniil segitd, a munkaviszonnyal rendelkezé
dolgozdk és mas koznevelési foglalkoztatottak munkarendje
A nevelési-oktatasi intézményben val6 benntart6zkodas rendje

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonnyal
rendelkez6 dolgozok munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval a féigazgato allapitia meg az
intézmény zavartalan miik6dése érdekében.
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A torvényes munkaidd €s pihend i1d6 figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a
napi munkarend osszehangolt kialakitasara, modositasara és a koznevelési foglalkoztatottak
munkaltatdi hataskorben meghatarozott szabadsag részének kiadasara.

A pedagogiai munkat segitOk foglalkoztatasa az intézmény székhelyén kivill valamennyi
telephelyen torténhet.

Pedagogusok munkarendje
A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

A pedagdgusok munkarendje és benntartozkodasat az alabbi dokumentumok tartalmazzak:

Orarend,
tantargyfelosztas,
éves munkaterv,
ugyeleti terv,
e munkakdri leirasok.
A pedagogusok jogait és kotelességeit a jogszabaly rogziti. A pedagogus munkakorbe tartozo
feladatok leirdsat a tGlorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt a kdznevelési foglalkoztatotti
szabélyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok tartalmazzak.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a
tanitassal lekétott orakbol, valamint a neveld, illetve a nevelé — oktatd munkéaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az féigazgato-helyettes
allapitja meg, az intézmény orarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvényében az tigyeleti rend
tartalmazza.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az intézmeny feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus kételes 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyen (illetve a
tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valod rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:30 oraig kételes jelenteni a féigazgatonak vagy a féigazgato-
helyettesnek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyzo pedagigus kételes hianyzdsanak
kezdetekor tanmeneteit a féigazgatohoz vagy helyetteséhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast (ez aldl a
rendkiviili okbol tortént hidnyzas pl. hirtelen megbetegedés, csaladi tragédia, stb. jelenthet
kivételt).

Egyéb esetben a pedagogus a féigazgatotol kérhet engedelyt legalabb egy nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagydsara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanora (foglalkozds) megtartdsa. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését a foigazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valoé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanoéra
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(foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, Ggy kételes a tanmenet szerint elérehaladni.

A vezet0k munkarendje. A nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodas
rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil hétf6t6l péntekig reggel 7. 30 és délutan 16.00 6ra kézott a
fGigazgatd, Sigazgatd-helyettes koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus jogosult
¢s koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald és halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16.00 oérakor tavozé vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd neveld tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

Az intézmény tanuléinak munkarendje. A nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodas rendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulék jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsé munkarendjének részletes szabdlyozasat. A hazirend betartésa a tanulok szamara
kotelez6. Erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok tigyelnek. Az
tigyeleti rend megszervezése az altalanos iskoldban a munkakozosségek feladata.

A tanév helyi rendje

A tanév rendjét minden tanévben a K6zI6ny altal nyilvanossagra hozott aktualis miniszteri rendelet
szabalyozza. A szorgalmi idé az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard és ballagasi
tinnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg az éves munkatervben.

Ennek megfeleléen az alabbiakrol dont:
e a nevel6 — oktat6 munka lényeges tartalmi valtozasairdl, (pedagdgiai program
modositasarol, az uj tanév feladatairdl)
az iskolai szint{i rendezvények és linnepélyek tartalmarél és idSpontjarél,
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjardl,
a tanév tanoran kiviili foglalkozasairdl,
az éves munkaterv jovahagyasarol,
a hazirend modositasarol,
beiskolazasi tervrol.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulminyi és sportrendezvényekre) torténé
felkésziilés sordn fontos szempont, hogy a pedagbgusok és a tanulok szamara egyenletes,
kepességeket €s a ratermettséget figyelembe vevd terhelés érvényesiiljon.

Az intézmeényi szintli lnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte
kételezo.

A tanév helyi rendjében jelentSs események az intézmény zeneiskolai telephelye altal szervezett
vizsgak (felvételi, koztes-, zard). A vizsgarendet az AMI munkakozosség -vezetdje altal készitett
munkatervben kell régziteni.

Az iskolai {innepeket és a tanitds nélkiili munkanapokat az iskola mindenkori éves munkaterve
tartalmazza. A tanitas nélkiili munkanapok szamat jogszabaly hatarozza meg.
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A tanitas nélkiili munkanapok koziil egy nap a didkénkormanyzatot illeti, e nap programjat a DOK
vezetése hatarozza meg.

A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi elGirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a
sziilokkel.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakézi sziinetek rendje, id6tartama

Munkarend:
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7:00 oratol 18:00 oraig tart nyitva.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre a féigazgatd adhat engedélyt az eseti kérelmek
alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az féigazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az oktatas és nevelés az oratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 0sszhangban, orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben, az alabbiak szerint:

® anapi tanitasi idé 7:55 oratol 16:00 oraig tart,

e indokolt esetben a foigazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el,

e a tanitasi 6rak id6tartama 45perc,

® az elsO tanitasi ora reggel 7:55 6rakor kezd6dik.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra csak a fOigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato és a foéigazgato-helyettes

;;;;;

Egyéb, a munkarenddel ésszefliggé szabdlyok

A kotelezé orvosi vizsgalatok a fOigazgatd altal elére engedélyezett id6pontban és moddon
torténhetnek, leherdség szerint Ugy, hogy a tanitast ne zavarjdk.

Az Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetéség szerint az udvaron toltik,
vigyéazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az orakozi sziinet rendjét ligyeletes tanarok feliigyelik. Az orakézi sziinet ideje nem roviditheta,
legkisebb idGtartama 5 perc. Dupla 6rdk sziinet kozbeiktatasa nélkul is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén, illetve a didkok egyetértésével.

A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét €s idejét — a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

A tanulo tanitési id6 alatt csak az osztalyfénoke vagy az f6igazgato, illetve a foigazgato-helyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét a sziilé egyidejii tajékoztatasa mellett. Az iskolaban
tartozkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

Torvényi kotelezés alapjan az intézménynek gondoskodnia kell a tanuldk feliigyeletérol a
tantermekben, az iskola folyosdin, a tornateremben és az ebédlében. A feliigyelet ellatasa a
pedagdgusok munkakori kotelessége. A beosztast a sziikségletnek megfeleléen a munkak6zosség-
vezetOk készitik el. Az ligyeleti rend gyakorlati megvaldsitasat, a feliigyel6 nevel6k munkajat az
iskolavezetés ellenérzi.
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Az altalanos iskolaban a tanitasi id6 alatt egyetlen tanulé sem tartdzkodhat feliigyelet nélkiil. Az
orarend szerint kotelez tanitasi 6rak, és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a tanGrat
vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.

Az lgyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani aldbbi idészakokra:
e reggel 7:30 6ratol 13:30 6raig pedagdgusok,
® delutan 13:30 6ratdl 16:30 oraig a foglalkozast tarté pedagdgus,

A tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén biztositani kell a gyermekfeliigyeletet.

A koznevelési intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti és tanuléi jogviszonyban
nem allok részére az intézmény latogatasa

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék, és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabélyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel. Azok a személyek, akik nem 4llnak
jogviszonyban az intézménnyel, csak az intézmény féigazgatojanak, vagy az féigazgatd-helyettes
engedélyével és ellendrzése mellett tartozkodhatnak az intézményben.

A be-és kilépés szabdlyai

Tanitasi id6 alatt a belépni szandékozo idegenek (vendégek) kulturalt eligazitasat az ligyeletet
ellatok és a portas segitik.

Hétvegeén, lnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak az
intézmeény f6igazgatdjanak kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia.

Az intezmény belépést biztosit tanitisi iddben, fogadodrak, sziiléi értekezletek, sziildi
valasztmanyi {ilések, meghatéarozott iskolai rendezvények (évnyito, évzars, ballagas, nyilt nap)
esetén a sziiléknek, meghivott vendégeinek.

Belépést biztosit tovabba mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek meghatarozott id6pontra
¢s id6tartamra szerz6dés biztositja a benntartozkodast.

Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek) képviseldjének
belépését az intézménybe.

Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartézkodast mindazon személyek esetében, akik
engedély nélkiili igyndki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb tevékenységet kivannak folytatni
az intézményben, illetve azoktél, akik nem jogosultak a belépésre.

Az intézményben valé tartézkodas szabalyai

Az intezménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijellt helyen térténik.
Tanitasi ordk latogatasira az intézmény féigazgatdja vagy az féigazgato-helyettes adhatnak
engedélyt.
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Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartidsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjdk meg az
oktatébmunka rendjét.

A Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat és a Hazirend vonatkozé el6irasainak megismerése és
megtartasa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatai megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek hasznélatat az iskolaval jogviszonyban nem allok
részére bérleti szerzédésben kell szabalyozni (pl. termek bérbeadésa).

Az intézményben val6 benntartozkodas nem zavarhatja a neveld, nevel6-oktatomunka nyugodt
feltételeit és koriilményeit. Az osztalyterembe, tanterembe idegennek belépni csak a f8igazgatd

engedélyével lehet.
A foglalkozasok befejezését kovetéen a résztvevéknek el kell hagyni az épiiletet.

Engedélyhez nem kotott benntartozkodas

A sziilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre, fogadodrara wvald érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak ligyeletet.

Szulék benntartdzkodasa

Sziil6k a tanitasi orakat, foglalkozasokat a nyilt tanitasi napokon latogathatjak, melynek idépontjat
az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Szakmai és hatosagi ellenérzés

Az intézményben szakmai és hatosagi ellendrzést végzo személyek a foigazgato eldzetes értesitése
utan, annak tudtaval végezhetik tevékenységiiket.

Egyéb benntartézkodas

Az intézményben ligyndki tevékenység nem folytathat6. Ez aldl kivételes esetben az iskola
figazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szdl és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.
Hivatalos iigyek intézése az figazgatdi irodaban térténik 8.00 és 16.00 ora kozott, személyes

talalkozas igénye esetén elGzetes idGpont egyeztetés utan.
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INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A TANULOBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

A fenntartd feladata

Ellenérzi a koznevelési intézmény miikddésének torvényességét, ezen beliil a tanuldbalesetek
megel6zése érdekében folyo tevékenységet, az erre iranyul6 intézkedéseket.

A nevelési - oktatasi intézmény feladata

Minden pedagogus kételessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészséguk, testi épségiik
megdrzéséhez szitkséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon. Kotelessége
tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy
megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A f8igazgato a tanév eleji bejarason ellenérzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzok
biztonsagos miikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarésrdl jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elhéritasara pedig intézkedési terv
késziil.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elhéritasat a féigazgaté szervezi, teljesitését ellendrzi.

Gondoskodnia kell:

e arabizott gyerekek, tanulok feliigyeletérdl,

® anevelds és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérsl,

® atanuld- és gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérsl.
Rendelet szerint:

® kivizsgélja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket,

o teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettséget,

® abalesetrdl készitett jegyzGkonyvet megkiildi fenntarténak.

A féigazgato feladata

e Felelds a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

® Irdnyitja a megel6zéssel kapcsolatos tevékenységet.

e A foigazgato ezt a felelGsséget és iranyitd feladatat esetenként vagy az lgyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A vezetdség feladatai

biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kornyezet kialakitasa,

veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csSkkentése (pl. cstiszasmentes jarofeliilet)
ergonomiailag megfeleld butorzat biztositasa (életkori sajatossagokat figyelembevéve)

a neveld-oktaté munkahoz sziikséges eszkdzok idészakos ellendrzése, ill. ellendriztetése
stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol,
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e a tanulok folyamatos feliigyeletének biztositasa. (tanitas el6tti ligyeletben, tanorakon,
orakoézi sziinetekben, napkoziben, ill. napkdzi utani ligyeletben)
Az orakozi sziinetekben kijelolt pedagdgusok vigyaznak a tanulok testi épségére mind az udvaron,
mind a folyosokon, vagy az étkez6helyiségben. Utolsé tandra utdn a napkdzis/tanuldszobas tanar
veszi at a tanuldkat, s a napkozi befejezéséig az 6 felelssége a tanuldk feliigyelete.

A személyi feltételek biztositasa

A munkavallalok csak akkor allhatnak munkéba, ha megfelel6 szellemi, testi, lelki allapotban
vannak. (A munkavégzé képességet nagyon hatranyosan befolyasold gyogyszer szedése vagy
ittassag esetén tilos a munkaba allas.)

Egyéb feladatok

Tiizvédelmi riado tartasa, menekiilési utvonalak kiprobalasa, ellenérzése.

A vészkijaratok, menekiilési utvonalak szabadon tartasuk ellenérzése.

A munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartatasa

A pedagbégusok €s mas dolgozok munkajanak ellenérzése. (pl. eleget tettek-e az
osztalyfonokok a tanulok balesetvédelmi tajékoztatasa kotelezettségnek, s megfeleléen
dokumentaltak-e azt?)

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok biztonsaganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket €s rendszabalyokat, viselkedésformakat.

A neveldk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, a baleset- megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitisa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni a féigazgatot vagy
a foigazgatd-helyettest. A fOigazgato feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitas
érdekében utasitdsadas a karbantartonak / Onkormanyzat alkalmazottja/ , illetve kiilsé szakember
bevonasa a veszély elhéritasaba.
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A pedagogus feladatai

A tanulok tijékoztatisa a tanév elején:

egeszseégiik, testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasok ismertetése

vesz€lyforrasokra figyelemfelhivas (kémyezeti: udvar, folyosé, 1épcesdk, tornaterem, stb.
tantargyakhoz kapcsolddo, pl. technika és tervezés, testnevelés)

tilos és elvarhatd magatartasformak megbeszélése

teenddi baleset el6fordulasa esetén

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki éran ismertetni kell:

az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi el6irasait

rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendSket, menekiilési Gitvonalakat, a menekiilés rendjét

Sziikség esetén, pl. kirandulas, rendezvény el6tt, baleset eléforduldsa esetén, ill. valamilyen
uj kockazati tényezd felmeriilésekor, illetve az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok,
tardk, papirgyjtés, tdborozasok, muzeumlatogatasok, stb.) elétt is kdtelezd tajékoztatast
tartani.

A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A tdjékoztatas modja: a tanulok életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelGen.

A pedagégus feladatai:

A tanulok téjékoztatasanak pontos dokumentalasa.

Felelsok kijelolése, munkajuk konkrét megbeszélése.

A tanulok altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6zé ismeretek megértésének
ellenorzése, szamonkérés.

Az osztalyf6nokok sajat termiikben idészakosan ellendrizzék a konnektorok, lampak,
lampaburak allapotat.

Minden pedag6gus ellendrizze az éltala hasznalt eszk6z0k allapotat, balesetveszélyességét
rendszeresen, kiilonds tekintettel a technika és tervezés és a testnevelés 6rdkon igénybe vett
eszkodzokre.

Képességeihez mérten lassa el a rabizott tanuldk felligyeletét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orak (testnevelés, technika és tervezés, kémia, fizika,
digitalis kultira) baleset megel6zési feladatait a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

A hazirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznalati rendjét, ahol balesetveszélyes tevékenység,
ill. helyzet fordulhat el6.

A takarité munkavallaldk feladatai

a folyosok tisztantartésa, csuszasveszély mérséklése (akkor mossanak fel, amikor a tanulok
tanoran tartozkodnak, s nem keriilnek a nedves, vizes jaréfeliilet kozelébe);
a folyosok szell6ztetése, elsésorban amikor a tanuldk tanoran tartézkodnak, a nyitott
ablakszarnyak balesetveszélyesség emiatt;
a WC-k higiénikus allapotban tartasa, csuszasmentességének biztositasa;
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e szemetesek rendszeres liritése;

e a termek takaritdsa soran a butorzat - sz€kek, asztalok - ellenérzése (nincs-e
balesetveszélyes rész, szalka, kidllo darab, amivel megsérthetik magukat vagy mast
tanulok);

e ablakmosast, ill. olyan jellegli takaritdsi munkakat, amelyek végzéséhez létrahasznalat
sziikséges, olyan id6pontban kell végezni, amikor a tanulék nem keriilhetnek
veszélyhelyzetbe emiatt (pl. tanitasi szlineti napok).

Minden munkavallalora vonatkoz6é feladatok

e barmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezét észlel, jelezze a féigazgatonak,
illetve a munkavédelemmel foglalkozo neveldnek;
e amennyiben kerékparral, autdval érkezik, jarmiivét az erre a célra kijelolt helyen tarolja.

A tanul6 feladatai

e fegyelmezett magatartast tanusitson, tartsa meg a foglalkozasok rendjét, a helyiségek és az
intézményhez tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az intézmény szabalyzatainak eléirasait;

e az eldirasoknak megfelelen kezelje a rabizott vagy az oktatas soran hasznalt eszkozoket,
ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit;

® (vja sajat és tarsai épségét, egészsegét;

sajatitsa el s alkalmazza az egészségét és biztonsagat véddismereteket;

e haladéktalanul jelentse a felligyeletet ellatd pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha
sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait, vagy masokat veszélyezteté allapotot,
tevékenységet, ill. balesetet észlelt; tovabba, ha megsériilt.

Az iskola féigazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feladatait munkavédelmi
szemlék (ellenérzések) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék id6pontja: tanév eleje, tanév vége, aktualis probléma észlelésekor.

Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az intézmény féigazgatojanak, ha tanitvanya
balesetet szenvedett. A f6igazgatd vagy a féigazgatd-helyettes, mérlegelve a baleset sulyossagat,
mentdt hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a szilot a balesetrdl.

Az érintett pedagogus koteles kivizsgélni a tanuldbaleseteket, és a jogszabalyban meghatarozottak
szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges bejelentési
kotelezettségnek.

A harom napon tul gydgyulo balesetekrol a balesetvédelmi felel6s jegyzokonyvet készit.
Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen,
kiranduldson, egyéb programon tanuléi baleset torténik, a jelen levé, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint €rtesiti a mentdket, a tizoltokat, a rendorséget, a sziiloket.
A foigazgatot vagy a f6igazgato-helyettest minden tanuloi balesetrél haladéktalanul értesiteni kell.
Tanuloi baleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét. A tanuloi
baleseteket a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2. szamt mellékletében el6irt nyomtatvanyon tartja
nyilvan, és haladéktalanul kivizsgalja a harom napon tal gyogyulé sériilést okozd tanuloi
baleseteket. Feltarja a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

A balesetrdl keészitett jegyzOkonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden, de legkésébb
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a targyhot koveté honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a tanulénak (kiskort esetén a
sziil6ének), illetve irattarba helyezi. Ha a jegyz6konyvet a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentés karosodasa, életveszélyes
sérillés, sulyos csonkulds, bénulés, elmezavar) azonnal be kell jelenti a fenntartonak. A baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhaté gépek, eszkézok leirasat, a jelentési
kotelezettség formajat a 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 2. szamu melléklete tartalmazza.

A szaktantermekben csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanulok. A szaktantermekben
lev6 technikai eszkozok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre hivatott és kiképzett
szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuldi kisérlet elott, géphasznalat, eszk6zhasznalat alkalméaval a szaktanar eseti balesetvédelmi
oktatast tart.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegli, egészségiigyi alapellatas keretében szervezett
iskola-egészségiigyi ellatasban valé rendszeres részvétel érél.

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben a védoénd az éltala készitett munkaterv szerint fogadja a gyerekeket egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban régzitett, megel6z6
orvosi intézkedéseket és sziirGvizsgalatokat tartalmazza.

A foigazgatd vagy a figazgato-helyettes és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas
alapjan az iskola- egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd sziirése,

a konnyitett €s gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelezd védooltasokban valo részesitése,

szinlatas és latasélesség vizsgalata,

a tornaterem €s a mosdohelyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,
fogaszati kezelés.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idSpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ré, a vizsgalatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az osztalyfénokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek, az iskolatitkar tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol. A
szll6t minden esetben tajékoztatni kell.
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Tanuldi ellatas

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a védénd, a fogorvos végzik.

A vizsgalatot elore be kell jelenteni a f6igazgato-helyettesnek és egyeztetni kell, hogy az iskoldban
foly6 oktat6-nevelé munkat ne zavarja.

Az iskolaorvos €s a védéné munkajat a pedagégusoknak segiteni kell. Tapasztalataikrél évente
tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal fogdszati prevencioban részesiilnek a fogaszati
rendelGben.

A tanulok fizikai llapotanak mérését évente egy alkalommal végzi a testneveld tanar.

Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {ligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzesukre.

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos altal ellatandé feladatok

a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotanak szlirése, kovetése;

iskolas tanuldk idGszakos vizsgalata meghatarozott évfolyamokon;

védoboltasok elvégzése;

egészségligyi tajékoztatas a tanulordl idilés, tdborozas el6tt 3 nappal (kotelez6 orvosi
vizsgalat elvégzése);

kozegészségiigyi feladatok ellatasa; jarvanyiigyi eljarasok betartdsanak ellendrzése, fert6zé
megbetegedések esetén jarvanyiigyi intézkedések megtétele — az ANTSZ értesitése;

El6zetes megbeszélés, felkérés szerint:
e orvosi el6adasok
e szexualis nevelés témak
e DROG prevencio
e karos szenvedélyek prevencio

A védono feladata

e kotelezo sziirések elveégzése, a feltételek biztositasa;

tanulok személyi higiéniajanak, tisztasaganak ellendrzése;

e részvétel a bioldgia €s a kozdsségi nevelés orak egyes témainak oktatasaban (higiénia,
egészséges ¢letmod, betegapolas, csaladtervezés, fogamzasgatlas, csecsemégondozas,
karos szenvedélyek);

® a végzett vizsgalatokrdl €s az ott tapasztaltakrol évenként tajékoztatja az iskolavezetést.

Fogaszati feladatok

e az iskola minden tanév elején elkésziti osztalyonként a fogaszati névsorokat, és azt
megkiildi az iskolat ellaté fogorvosnak;
e ¢vente egy alkalommal csoportos szilir6 és kezelési vizsgalat tartasa a tanulok korében;

A feln6tt dolgozok egészségiigyi ellatasa

Koteles minden dolgozo évente egy alkalommal {izemorvosi vizsgalaton részt venni.
Aki csak meghatdrozott idére kapott alkalmassagot, koteles alavetnie magat az iizemorvos altal
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eldirt vizsgalatoknak
A csaladban, k6zvetlen kornyezetben 1év6 fert6z6, masokra artalmas betegséget, koteles a dolgozé
az iskolavezetSnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

A szul6k értesitése a vizsgalatokrdl, véddoltasokrol

Az iskolaorvos el6zetes értesitése alapjan az osztalyfondk a tajékoztato fiizetben értesiti a sziilSket
arrol, hogy milyen beavatkozast, vizsgalatot, preventiv sziirést kivannak elvégezni a tanulén.
Az el6zetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gydgyszeres vagy egyéb kezelésre ne keriiljon
sor, amelynek kéros hatésai lehetnek (pl. gydgyszerérzékenység, mar megtortént véddoltas).

Minden pedagdgus kételessége, hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészséglk, testi épségiik
megobrzeséhez szitkséges ismeretet atadja, azok elsajatitasardl meggydz6djon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy
megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A f61gazgato a tanév eleji bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzok
biztonsagos miikGdtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési terv
késziil.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elhéritasat a féigazgat6 szervezi, teljesitését ellendrzi.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat biztosité
egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A gyogyulasi folyamat sordn nemcsak a betegséggel vald megkiizdés és a tanulasbol vald idébeni
kiesés jelent nehézséget az érintett fiatalok szaméra, hanem a kiilénbozd betegségek
kovetkezményeképp felmeriilhetnek és akar tartésan fenn is maradhatnak szomatikus nehézségek,
neurokognitiv funkciézavarok, mentalis €s szocializacids problémak. Mindezek alapjan jol lathato,
hogy az egyéni munkarendben 1év§ fiatalok szdmara a t6rvényi elSirasban (Nkt. 27§ (7) bekezdés)
szereplS heti 10 6ra tobbletfejlesztés mellett, azzal parhuzamosan elengedhetetlen a szektorok
kozotti (egészségligyi és koznevelési) és a kiilonboz6 koznevelési teriiletek szakemberei kozotti

egyuttmikodés.

Egyiittmiik6dési pontok:

- A kérhazban folyé oktatas sordn egyiittmiik6dé szereplék:

- a korhazban dolgozo pedagogus (/. sz. melléklet - Kérhdzban dolgozé

pedagdgusokat foglalkoztato intézmények elérhetésége - linkelve),
27



- agyogypedagogus,

- akorhazba kiils6 iskolabdl betanito pedagogus,

- az anyaiskola pedagogusa,

- kiegészito lehetGség a KorhazSuli Alapitvany (2. sz. melléklet - KorhazSuli
Alapitvany),

- Az otthoni rehabilitacid alatt folvd oktatas soran egyuttmikodd szereplok:

- az anyaiskola pedagdgusa
- kiegeészito lehetdség a KorhazSuli Alapitvany (2. sz. melléklet - KorhazSuli
Alapitvany - linkelve);

- Egvéb egviuttmikddo partnerek:

- a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsai: felmérések, szakértéi
vélemények utjan,

- agyogypedagogiai intézmények munkatarsai, az utazo gyogypedagogus

- kiegészitd, életminGséget javitd szervezetek: pl. KorhazSuli Alapitvany,

Bator Tabor, Amigos, stb.

Az anyaiskola feladatai

Az anyaiskola az az oktatasi intézmény, amellyel a tanulo eredetileg (a betegség/baleset elott)
tanuldi jogviszonyban all.

A korhazi lét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetoségek egyeztetése céljabol.

2. Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.

3.Iskolai esetgazda kijelolése, az ,,Oktatasi rehabilitacids naplo” megnyitasa, pedagogiai
vélemény megirasa, kapcsolatfelvétel kérhazban dolgozo pedagogussal.

4. Az ,,Oktatasi terv” elkészitése.

5. A kozOsségben tartas megszervezése.

Az iskolai esetgazda a tantestiilet valamely tagja (javasolt személy: osztalyfénok), aki megnyitja
az Oktatasi rehabilitacios napldt, kapesolatot tart a kiillonboz6 szereplokkel és végigkiséri az
oktatasi rehabilitacios folyamatot az iskolaba valé visszatérésig, a teljes rehabilitacioig.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét €s az aktiv kezelések lezarasat koveté otthon
tartozkodas idészaka soran:

1. Egyéni munkarendnél orai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 6ra biztositasa.

2. Oktatasi terv feliilvizsgalata.

3. Kapcsolatfelvétel az ellatd szolgalatokkal.

Visszatérés az iskoldba, utégondozas:

1. A reintegracio €s inkluzid elokészitese.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Az ,,Oktatasi rehabilitacios napld” lezarasa, zarodokumentumok elkészitése.
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A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten 6t testnevelésoran vesznek részt. Az egészséges tanulokat
testnevelésorardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan. A
felmentest a tanul6 koteles a testnevel6 tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gydgytestnevelési foglalkozast irjon el a
szamukra.

A kénnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az érarendi testnevelésérdkon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotétél fliggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szdmara sziikséges specialis gyakorlatokat
végeznek.

Az egészséges életmodra nevelés

A gyermekek, tanulok egészséges pszichés és testi fejlédése szilkségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, védénd, kiillsé szakember az osztalyféndk kérésére a tanuldk
egészséges €letmodra nevelése érdekében felvilagosito eléadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyezteté élvezeti szerek kéros hatasairol
(dohanyzés, droghasznalat, alkoholfogyasztas, energiaital fogyasztasa) az életkoruknak megfelels
madon tajékozodhassanak.

RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a nevel6 és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanul6inak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

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

a robbantassal torténé fenyegetés.

baleset

illetéktelen személy behatolasa

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjénak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudoméséra,
kételes azt azonnal k6z6Ini az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelSs
vezetovel.

A rendkiviili eseményt észlel6 koznevelési foglalkoztatott feladata
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A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell a féigazgatonak vagy a foigazgato-helyettesnek.
Az intézményben tortént rendkiviili eseményrol a féigazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A vezetok feladatai

A fdigazgato intézkedik arrol, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb
megtorténjen

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén tlizoltosagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén rendorséget,

személyi sériilés esetén mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd
utasitasara az adott épiiletben tartdzkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyilekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelGs.
Az féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarél,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyijtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet§jét az iskola fGigazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az éplletben taldlhatéd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az €piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott médon be
kell pétolni.
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A tiiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. foigazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén szlikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. f6igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény fSigazgatoja a felelds.

Az épliletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjin
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
féigazgatoja a felelds.

Az épiulet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi épségét az
épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, el kell hagyni.
Ebben a tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusok, a bombariadé terv alkalmazasaval vesznek részt.

Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben a féigazgaté hoz.
Akadélyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint térténik.

Az épilet kiliritésének idStartamardl, a tanulok elhelyezésérél az intézkedést végzdé hatdsag
informéci6ja szerint a foigazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariad6 miatt kiesé orak potlasardl a téli, tavaszi és nyari sziinidé terhére hoz intézkedést
az intézmény vezetdje.

A rendkivilli eseményrél, bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

Bombariadé esetén az intézmény érvényes bombariadé terve szerint kell eljarni.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Iranyitoja az intézmény f6igazgatotol leadott hataskorben az azzal megbizott személy. A feladatok

vegrehajtasaban kézremiikodnek az intézmény megbizottai.
A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariadé tervéhez.
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A PEDAGOGUSOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A pedagogusok jogait és kotelességeit a torvény rogziti. A nevelési - oktatasi intézményben
dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje

a kotelezo orakbol,

a neveld - oktaté munkabol, azzal 6sszefliggd oran kiviili feladatokbol,

az adminisztrativ feladatokbol,

a tanorédkra, illetve a tanulokkal 6sszefiiggo szakfeladatokra valo felkésziilési idobol all.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal a megkotéssel, hogy koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.

A pedagoégust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankOnyveket és informatikai eszkozoket. /laptop, tablet/ Az eszkoz
atadasat/atvételét dokumentalni kell.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiiletekre a nemzeti szinii zasz16 elhelyezése kotelezd, és ezen kiviil lehetSleg az unios
zasz16 elhelyezését is meg kell oldani.

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelos:

a k6zosségi tulajdon védelméért, llaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmeény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A
tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a foigazgato
engedélyével, arvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az informatikai eszk6zoknek helyet ado termeket /digitalis kultira
terem, nyelvi labor/ zarni kell.

A dolgozok kartéritési felel6sségét a Munka Torvénykonyve tartalmazza.

A tantermek, szaktermek, tornaterem, sportudvar hasznalati rendje, balesetvédelmi el6irasai a
Hazirendben szabalyozottak. A szabalyzatokat évente feliil kell vizsgalni, s azokat a tanulok
tajékoztatasa érdekében hozzaférheté modon kell elhelyezni.
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Az intézmény folyosoit, helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet
hasznalni, amelyre azt kialakitottak. A rendeltetéstdl kivételes esetben eltér hasznélathoz az
iskola f6igazgatdjanak elGzetes engedélyére van sziikség.

A termekben tanul6 csak feliigyelé tanar jelenlétében tartozkodhat. Tantermet, foglalkoztatd
helyiséget igy bezarni, hogy ott személyek tartézkodnak, szigortan tilos!

A tantermek, a szaktantermek, a tornaterem, a sportudvar tanéran kiviili, masok szaméra térténd
hasznositasardl a fenntartd vezetdje altal aldirt szerz6désben kell rendelkezni, meghatérozva a
kills6 személyek éltal torténd igénybevétel idejét, rendjét és modjat, a szolgaltatasért fizetett
téritési dijat.

Iskolan beliil, oktatdsi célokra a berendezéseket, audiovizualis és egyéb eszkdzdket mindenki
felel6sen hasznalhatja. A berendezéseket az iskoléban, erre kijel5lt helyen kell tartani.

Ebédelési rend

A tanul6 haromszori, kétszeri, illetve egyszeri étkezést igényelhet.

Az ebédelés a kozségi konyhan torténik, ahova 20 6 gyermeklétszam felett 2 kisér6 pedagdgussal
érkeznek 12:35 és 13:25 kozott csoportokban.

Ebédelés utan a csoport egyiitt jon vissza az iskolaba, kivéve az ebéd utan haza mené tanulokat.
Egyediil senki nem johet vissza az ebéd16bdl, és egyediil senki nem mehet el ebédelni.

Az ebédlbben ¢s az odavezetd uton a fegyelmezett magatartas szabalyait be kell tartani. A kulturalt
¢tkezés szabalyai szerint kell hasznalni az ebédl6t, annak hazirendjét szigortan betartva.

E szabalyok be nem tartasa fegyelmezd intézkedést von maga utan.

Altalanos szabaly, hogy ha a tanul6 az iskolabol mulaszt, az ebédet a titkarsagi irodaban lehet
lemondani €l6z6 nap 12 éraig. A lemondas az azt kdveté naptdl érvényes a lemondas utolsé

napjaig.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Az iskoldban miikodé szervezeti egységek

A fGigazgato felel az intézmény, illetve az intézményekben miikddé évfolyamok rendeltetésszerti
miikodéséért, a vezetdi feladatok szakszerli ellatdséért, a szervezeti egységek munkéjanak
osszehangoldsaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint a tanuléi jogviszony létesitésével
¢és megszlintetésével kapcsolatos jogositvanyokat. Iranyitja a személyzeti munkat.

A féigazgato és a foigazgatd-helyettes szervezik meg az altaluk iranyitott teriiletek feladatainak
vegrehajtasat, felelnek az ott folyd munkéért. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony létesitésénél és megsziintetésénél véleményezési jogot gyakorolnak.

A fSigazgato és féigazgato-helyettes gondoskodnak a feladatellatashoz sziikséges koznevelési
foglalkoztatotti, munkaviszonnyal rendelkezék Ilétszamrol, részt vesznek a nyugdijazasok
elokészitéseében, az iires allashelyek betSltésére iranyulé palyazatok meghirdetésében,
elbiralasaban.

Nyilvantartast vezetnek a kznevelési foglalkoztatottakrél, munkaviszonnyal rendelkezékrél és az
ket megilletd juttatisokrol, a pedagdégusok tovabbképzésérdl, mindezekrsl folyamatosan
konzultaciot folytatnak.

A fGigazgatd és a fOigazgato-helyettes az éves munka értékelése utan, a feladatok
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meghatarozasaval egy idében attekintik a munkakori leirasokat, és ha sziikséges, végrehajtjak a
valtoztatasokat, esetleges feladat-atcsoportositasokat.

A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az iskola f6igazgatoja kozvetleniil iranyitja a pedagogiai tevékenységet.

A nevel6testiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a f6igazgatd, a fGigazgato-helyettes, tovabba,
ha nevelGtestiilet egyharmada kéri. Ha a sziil6i szervezet, az iskolai didkénkormanyzat
kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivésat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelGtestiilet dont.
Sziikség szerint szakmai értekezletet tartanak.

Az iskolai vezetOk és az egyes bels szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

a mindennapos irasbeli /e-mail, nevel6testiileti csoport/ kapcsolattartas formajaban;

a nevel6i szobaban talalhato hirdet6tablara helyezett tajékoztato levelek formajaban;

az alkalmanként egy adott téma megvitatidsara Gsszehivott vezetdi és kibGvitett vezetdi
megbeszéléseken;

a hetente tartando rovid megbeszéléseken;

féigazgatd és a foigazgato-helyettes munkanapokon térténd meghatdrozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezetOsége és a munkakGzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informdaciocserét az iskola vezetésége és a munkakozdsségek vezet6i,
illetve az osztalyféonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyban tanité tanarok kozossége folyamatosan kapcesolatot
tart az osztalyk6zosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyillések alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztdlykdzosségek és a tanuldk az DOK tisztségviselGin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetSségéhez fordulhatnak. Irésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A  SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testiilet — a nevelési — oktatasi intézmény pedagdogusainak kézossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo é€s hatarozathozd szerve. A nevelGtestilet
tagjai a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolt6 alkalmazottai.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, ill.
a neveld-oktaté munka tekintetében véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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Dontési jogkore:
A neveldtestiilet dont:

® A nevelesi-oktatasi intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasardl,

® anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

® a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas {igyekben.

Véleményezési jogkore:
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve, valamint
a tovabbképzési program

elfogadasahoz.

® © o o o

Valamint:

® az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben.

A nevelGtestiilet értekezletei

A tanev soran a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet

tanévnyitod-, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
felévi értékeld, pedagogiai értekezlet,
heti, operativ megbeszélések,

rendes ¢s rendkivili nevelési értekezlet.

Rendkiviili  neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény féigazgatoja
vagy vezetosége szikségesnek latja. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai diakénkormanyzat
kezdeményezi a neveldtestiilet Gsszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelStestiilet dont.
A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd jegyzékonyv, illetve a nevel6testiilet hatiskérében
sziiletett allasfoglalasrol, dontésrél hatarozat késziil.
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A jegyzOkonyv tartalmazza:

Az értekezlet helyét, idejét, megnevezését

A jelenlévk nevét

A tavolmaraddk névsorat, szamat, a tavolmaradas okat
Hatarozatképesség megallapitasat

Az értekezleten tandcskozasi joggal résztvevok névsorat
Az elfogadott napirendet

A jegyzOkonyvvezetd, hitelesitok (2 f6) személyét, munkakorét
Napirendenként az el6ado és a felszolalok nevét

A kérdéseket, a hozzaszolasok lényegét

A hozott hatarozatokat

Szavazas esetén annak szamszer(i eredményét

A jegyz&konyv vezetGjének és a hitelesiték alairasat

A jegyzokonyv elkészitésérdl a féigazgatd gondoskodik és két hitelesito irja ala.

Az értekezletekrdl két példanyban kell jegyzOkonyvet késziteni, ebbdl az eredeti példanyt az
irattarban kell elhelyezni, a masolatot meg kell kiildeni a fenntarté részére.

Az értekezletek jegyzOokonyvei nyilvanosak.

A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK ES AZ
INTEZMENY ALLANDO BIZOTTSAGAI

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott ideig miikddé vagy alkalmi — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkireinek
gyakorlasat dtruhdzhatia a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon
— azokrol az iigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasbol eljar.

Az intézmény neveldtestiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezd dllando
bizottsagot hozta létre az alabbi feladat- és hatdskorrel valamint jogosultsagokkal:

A Fegyelmi Bizottsag
Feladata:

A hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tgyeinek kivizsgalasa, targyilagos dontés
meghozasa.

Tagjai:
e intézmény féigazgatdja, az foigazgato-helyettes
e a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus,
e atanulo altal felkért pedagogus,
e adidkonkormanyzat képviselgje.
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A tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuloi
Jogviszonyukbol fakadé kotelezettségilk vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megdllapitasa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

féigazgato;

féigazgato-helyettes;

az osztalyfénok az osztalya tanul6ja ellen;
a szaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje kételes arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében a féigazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fSigazgatd harom hoénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkénkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat kézosen mikédtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotel ességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke a f6igazgato-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke Ggy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van
lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskor sérelmet elszenvedd fél esetén a szilo,
valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szilé egyetért. Amennyiben az egyeztet§ eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora
tanulé esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére.

A tanul6 - kiskord tanul6 esetén a szill6 - az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon
belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyananndl a tanulondl, a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legteljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé
fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljérast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegé tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az  irasbeli
megallapodasban meghatérozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét a foigazgatd kozremikodésével jelolik ki.
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Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fGigazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyezteté eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd eljaras
lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az
egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozod tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetklilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a szlilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint folytatja
le.

A fegyelmi bizottsag allandd tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekr6l nevelGtestiileti értekezleten
kotelesek tajékoztatast adni.

A fegyelmezd eszkozok alkalmazasa, illetve a fegyelmi eljaras lefolytatisa csak a koznevelési
térvényben és rendeletekben rogzitett felhatalmazas és keretek k6zott torténhet, nem veheti at a
nyomoz6 hatdsagok biintetd eljarasi térvényben meghatarozott nyomozati szerepét.
Biincselekmény alapos gyanuja esetén a fOigazgaté sziikséges esetben az érintett pedagdgus
kotelessége az illetékes hatosagok értesitése, jegyzokonyv felvétele, az esetleges bizonyitékok
védelme.

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A torvény szerint a nevelési — oktatasi intézmény pedagégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési — oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezeéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

Az intézmény szakmai, a nevelGtestiilet altal atruhazott munkakézosségeinek jogkore:

A szakmai munkak6z6sség tagjai munkakozosség-vezetdt jelolnek, akit a figazgaté biz meg a
munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinaldsara.

A szakmai munkakozosségek Osszetétele, konstrukcidja rugalmasan alakithatd az intézmény

miikodési sajatossagainak, a belsé feladatmegosztasnak megfeleléen. az iskola vezetdsége az
aktualis munkatervben teszi k6zz¢ az adott tanévben miikod6 szakmai munkak6zosségeket.
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A szakmai munkako6zosségek tevékenysége:

A nevelotestillet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld — oktatémunkat,

fejlesztik a szakmai, tantargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat, és
az emelt szintli képzést biztositd csoportok, osztalyok inditasdban kézremiikddnek,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,

a tankdnyvlista alapjan javaslatot tesznek a kivetkezd tanév tankonyvrendelésére,
tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Iskolankban alsos, felsds, fejlesztd és zenei munkakozosségek miikodnek éliikén a
munkak6zosség-vezetokkel.

A szakmai munkakozdsség-vezets jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznélasat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

ellenérzi a munkakézosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez, javaslatot tesz a féigazgatonak,

allastoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elétt és az iskolan
kiviil,

osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara, igény szerint a f8igazgatd részére,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakdzdsség tagjait.

A munkak6zosség-vezeték munkak6zosség-vezetdi megbizasi dijban részesiilnek.

Kibgvitett iskolavezet6ség:

Feladat és hataskor:

a pedagogiai program elkészitésében valo részvétel,

egy adott id6szak nevel6 — oktaté munkajanak értékelése, feladat meghatérozas,
jutalmazasra, kitlintetésre valé felterjesztés, illetve iskolai szinten jutalmazas.

a foigazgato kérésére a mindenkori feladatok attekintése.
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A nevelGtestiilet csoportjai
Az intézmeény kdzdsségei, kapcsolata eqgymdssal és a vezetéssel
Az o6voda-iskola atmenetet segit6 munkacsoport

F6 feladatai:
- Az 6voda és az iskola kozotti kapcesolattartas.
- Az 6vodas koru tanuldk iskolaba valo keriilésének eldsegitése.
- DIFER mérés megszervezese.
- Kozos programok szervezése.

Altalanos iskola - kozépiskola atmenetet segit6 csoport

Fé feladatai:
- A tovabbhaladas feltételeinek biztositasa.
- Sziil6knek, tanuldknak kozds tréning tartasa, k6zOs megéllapodds a tovabbtanulas
iranyarol.
- Szakmaismertetések.
- Palyavalasztasi kiallitason, nyilt napokon val6 részvét elbiztositasa.

Mérési munkacsoport

F§ feladata:
- DIFER ¢és az orszagos mérések eredményeinek elemzése, a nevelGtestiilettel torténd

megismertetés.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskola kozosség

Az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi k6zosségek Osszessége.
AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
NOKS /iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens/, valamint munkaviszonnyal rendelkezé technikai
/egyéb ugyintéz0, takaritok, portasok/, dolgozoibol all.

A szUl6i munkakozosség

Egy osztéaly tanuloinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezet6 osztalyféndk kozvetlen

kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i

szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZMK-t az SZMK vezet6 a munkatervben rogzitett idépontokban illetve sziikség esetén hivja

Ossze, ahol tajékoztatast ad intézmény munkajarél és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i
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szervezet véleményét és javaslatait.

Az SZMK elndke kézvetlen kapesolatot tart a fSigazgatoval, és tanévenként egyszer beszamol a
nevelGtestiiletnek a sziil6i k6zosség tevékenységérdl.

Az els tanitéasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabban valé megkezdéséhez az iskolai sziiléi
szervezet (k6zosség) egyetértése is sziikséges.

A sziiléi szervezetek véleményezési jogkdrt gyakorolnak még az SZMSZ sziildket érinté
rendelkezéseiben, a pedagdgiai program és modositasanak véleményezésében, az iskola és a csalad
kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban.

A sziil6i munkakézosség véleményezési jogot gyakorol:

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak

a vezeto és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas médjanak
az unnep€lyek megemlékezések rendjét szabalyozé részeinek

a Hazirend megallapitasaban

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében.

A szul6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként minimum 2, a munkatervben
rogzitett idGpontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével, A szeptemberi sziil6i
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor bemutatjék az osztalyban
oktatd-neveld 0j pedagégusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze a féigazgato, az osztalyfénok és a sziiléi szervezet
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriil§ problémak megoldésara.

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrél a sziilSk
szamara. Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziilsi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziil6jét az osztalyféndk irasban is behivja az
intézményi fogadodrara. Ha a gondvisel a munkatervi fogadoéran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

A nevelotestiilet

Az iskolédban folyé pedagogiai munka 6sszehangolasa érdekében az iskola egeszét érinto ligyekben
a pedagogusok rendszeresen - ha sziikséges hetente - egy-egy alkalommal nevelétestiileti
¢rtckezletet tartanak. Ez lehet délutani, hosszabb idétartami megbeszélés.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd déntések meghozatala, az iskola mikodésével
kapcsolatos gondok, problémak megvitatdsa céljabol sziikség szerint valamennyi alkalmazott
részvételével a térvényi eldirasok szerint alkalmazotti értekezletet kell tartani.

NevelGtestiileti értekezleten torténik a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a
tanulok fegyelmi iligyeiben valo dontés, a tanuld osztalyozé vizsgara bocsatasa. (A magatartas és
szorgalom mindsitését, értékelését az osztalyfénok végzi - az osztalyban tanitd pedagdgusok
véleményének kikérésével.)

A neveldtestiileti értekezleteket a féigazgatd, megbizéasa alapjan a t6igazgato-helyettes vezeti. Az
értekezletrl, annak dontéseirdl jegyzékényvet kell késziteni.

A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozott kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.
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A neveldtestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai kozil.
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A didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hoznak létre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében is. A felkért
nagykoru személyt az éves kozgytilésen kell — hozzdjarulasaval — megvalasztani.
A didkonkormanyzat jarhat el a nevelési — oktatdsi intézmény egészét érint§ iigyekben. A
didkonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont:

® sajat mikodésérol,
hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
az iskolai didk onkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkodtetésérél,
a tajékoztatdsi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio stb.) szerkesztésége tanul6i

® vezetdjének (felelOs szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasérol.
A diakdnkormanyzat szervezeti és miikGdési szabalyzatat a valasztd tanulokézosség fogadja el, és
a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysért, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival. A szervezeti és miikodési
szabalyzat jOvahagyasarél a nevelGtestiiletnek a beterjesztést kévetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve médositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola egyébként rendeltetésszerti miikodését.

Egyetértési jog:

® az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak elfogadasakor,

® az iskolai hazirend elfogadasanal,

® az elsd tanitdsi Orat - az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
egyetértésével - legfeljebb negyvendt perccel kordbban meg lehet kezdeni,

e az unnepélyek, megemlékezések rendjének, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatok megallapitasanal,

e a didkénkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetSk kozotti
kapcsolattartas  formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikddéséhez szitkséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa)
érint6 kérdésekben,

e a didkénkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijellésében, hasznalati rendjének
megallapitasaban, hasznalati joganak megvondasaban,

® mindazokban a kérdésekben, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikédésével Gsszefliggd minden olyan kérdésben, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni minden olyan esetben, amikor a szabélyozas tanul6i jogviszonnyal dsszefliggé
kérdést rendez.
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Véleményezési jog:

az iskolai munkaterv elkészitésénél,

valamennyi nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével kapcsolatos kérdésben,

valamennyi tanuldkkal kapcsolatos kérdésben,

a tanulok fegyelmi eljarasanal,

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdéseknél,

a tanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval.

® ® ® © @ o @ o ©

Javaslattevd jog: minden, az intézményben folyd nevel6-oktatomunkaval kapcsolatos kérdésben.
A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkénkormanyzat minésil a tanulok nagyobb
kozosségének.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro és kézds tanulocsoportot alkoto tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak tilnyomo tobbségét az orarend szerint kézosen
latogatjak.
Az osztalykozosség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

e kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak valasztmanyaba.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztal yfonok

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot az
intézmény vezetés bizza meg legfeljebb 4 évre.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagégusok mikro-értekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

e ismernie kell tanitvanyait,

e az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlédés
tényezoit figyelem beveszi,

e egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokézosség kialakulasat,

e koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, indokolt esetben mikro-
értekezletet tart €s latogatja draikat,

e aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkozé pedagogusokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogypedagogus, a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgus, csaladsegitd munkatars, gyamiigyi munkatars),

e figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti,

e sziili értekezletet tart (évente legalabb két alkalommal), elektronikus forméaban, a KRETA
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naplé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérol,
e ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat E-naplo preciz vezetését, a félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot),
e sajat hataskorében — indokolt esetben — tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
igazolja a gyerekek hianyzasat,
e tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrodl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kivilli tevékenységek szervezésében,
e az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,
e nevel§-oktatd munkajahoz tanmenetet készit,
e figyelemmel kiséri és iranyitja a tanulok palyavalasztasat, sziikség esetén jellemzést készit
roluk.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztaly diakjai azokon a tanitdsi o6rakon, melyek
eredményesebbek kisebb tanuldlétszam vagy képességek szerinti bontas esetén a mindenkori
tantargyfelosztas fliggvényében.

Napkozi, tanulészoba

Iskolankban minden tanuldnak biztositunk napkézi, illetve tanuldszobai ellatast. A tanul6 16 oraig
koteles az intézményben tartozkodni, ez aldl sziil6i kérésre csak a féigazgaté menthetni fel
hatarozat formajaban.

Ha a tanul6 otthoni tanulasat, feliigyeletét a sziilé nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kovetkeztében a tanuld tanulmanyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogus, illetve az osztalyfonok kezdeményezésére - a szillo egyetértésével -
tanulészobai vagy napkozis foglalkozasra kotelezhetd.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiillonb6z6 k6zGsségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusvezetdk, a
vélasztott kozosségi képviselok segitségével — a foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, bizottsagi tlések, iskolagytilések, nyilt
napok, tanicskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falijsagjan ki
kell fuggeszteni. (A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A szil6k tajékoztatasanak formai:
Az iskola a tanév soran:

® szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli
idépontokban (szul6i értekezletek, fogadoorak),
® rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a KRETA naplon keresztiil.)

[rasbeli tajékoztatas:

Az ltalanos iskola a tanulokrol rendszeres tajékoztatast ad a KRETA naplon keresztiil. Irdsban
értesiti a tanuld sziileit gyermekilk magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérdl.
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Tajékoztatja a sziiloket az intézményi €let kiemelkedé eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokral is.

Elsé osztalyban €s a masodik osztaly 1. félévében az osztalyfénokok irasban értesitik a sziiléket a
tanulok elémenetelérdl, magatartasarol és szorgalmardl a félévi és (els6 osztalyban) az év végi
szdveges értekelés soran.

A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskolai didkénkormanyzat vezetGje ¢és az iskola fGigazgatoja, a fOigazgato-
helyettesrészvételével rendszeresen megvitatja a tanulokat érinté kérdéseket. Ennek soran az
iskola f8igazgatdja, a foigazgato-helyettes ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek
Osszefuggésben éallnak a tanuldi jogviszonnyal.

Az iskolai didkénkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola féigazgat6jahoz,
foigazgato-helyetteshez valo soron kiviili bejutas lehetoségét.

Az iskola fOigazgatoja legalabb tizenét munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban az
iskolai didk6nkorméanyzat vezet§jének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illet6leg amikor a
veleményét kotelezen ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utdn a megkiildott
tervezetet az érdekelt felek kozosen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban miik6d6 iskolai didkénkormanyzat a didkmozgalmat segitd pedagdgussal, az osztaly
diakbizottsagok a kapcsolatot elsdsorban osztalyfénokeikkel tartjak, illetve azokkal a neveldkkel,
akiknek tevékenységében leginkabb megbiznak. A feladatokat az érintett segité pedagogus, illetve
az osztalyfénokok munkakori leirdsai részletesen tartalmazzak.

A helyiségeket, az iskolai berendezéseket téritésmentesen, de anyagi felelGsségvallalas mellett az
onkormanyzat rendelkezésére bocsatja.

A Hazirend vonatkozo szakaszai részletesen felsoroljak mindazokat a formakat, lehetSségeket,
modszereket, amelyek biztositjak a didkjogok érvényesiilését, gyakorlasat.

A diakénkormanyzat és iskolavezetés érdemi kapcsolata feltételezi a hatalyos jogszabalyok altal
eldirt jogorvoslati lehet6ségek (feliil biralati kérelem — egyéni érdeksérelem esetén -, torvényességi
kérelem — jogszabalysértésre hivatkozassal -, fegyelmi biintetés elleni jogorvoslat, érdemi
valaszhoz jutas biztositasa, a didkénkormanyzat inditvanytevé joga, panaszjog érvényesitése
kollektiv érdeksérelemre val6 hivatkozassal, kozérdeki bejelentés és javaslat tétele, didkkozgytilés
megrendezése évente) biztositasat.

A jogorvoslati kérelmeket benyujthatja a tanul6é és a tanulo térvényes képviselGje, a tanuld
képviseletében vagy sajat jogan diakonkormanyzat.

A belsé forumok nem helyettesitik a torvény altal szabalyozott jogorvoslati eszkdzoket, és nem
1épnek azok helyébe.

AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-nevelé munka kiilonboz6 szakterileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
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vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médja

A kapesolattartds a hivatali ligyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon és személyes

talalkozéasok alkalmaval:
® koz0s értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken val6 részvétel,
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
k6z0s tinnepségek rendezése,
intézményi rendezvények latogatésa,
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

SZamos szervezettel.

Az intézmény kapcsolatai a tobbi szervezettel

a fenntartoval,

a kozség dvodajaval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasrol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjiisagvédelmi hatosagokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalattal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

az intézményt timogato alapitvanyokkal,

a sportegyesiiletekkel,

kulturalis intézményekkel.

Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal

A Kapcsolattartds megosztisénak rendje:
Az iskola és az oktatasiranyitas:
e Fenntart6: Ceglédi Tankertileti Kzpont
Intézményiink kapcsolatot tart:
e A helyi 6nkormanyzatok képvisel6-testiilete
e Polgarmesteri Hivatal
e Egyéb oktatasi szervezet
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato felelds.
Az iskola és a nevelési-oktatasi intézmények:
e Ovoda
e Szolnoki POK
e Ceglédi Tankeriileti Kézpont

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért a féigazgato felelds.
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Az iskola és a kozmiivelodési intézmények:

Miivelddési Haz
Konyvtar
Egyéb intézmények, kozdsségek
Muzeumok
e Szinhazak
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért a f6igazgato a felelds.

Az iskolaval kapcsolatot tarté gazdasagi szervezetek:

e villalkozasok
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato a felelds.

Egyéb kiilsé kapcsolatok:

Ifju Favosokért Egyesiilet
Spuritusz Futoklub
Dalma Dance Tancegyiittes
A helyi egyhazak képvisel6i
Renddrség
Tlzoltosag
Polgari Védelem
Iskolaorvos
e Sportegyesiiletek
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a foigazgatd a felelds.

Hatartalanul

Iskolank minden évben palyazik a Bethlen Gabor Alapkezel6 altal meghirdetett Hatrtalanul
kirandulasokra a leend6 hetedik évfolyamosok részére.

A palyazat célja kiilhoni magyar tanitdsi nyelvii oktatasban részt vevd, 7-12. évfolyamon tanuld
didkok szervezett, csoportos kiilhoni utazasanak tamogatidsa Magyarorszaggal szomszédos
orszagba, ahol mas kiilhoni magyar fiatalokkal ismerkedhetnek, és személyes kapcsolatokat
teremthetnek, hozzéjarulva ezaltal az 6sszetartozas-tudat és nemzeti 6ntudat erdsitéséhez.

A palyazat keretében kiilhoni, magyartanitasi nyelvii oktatisban részt vevd utazdk kiranduldsa
tamogathato a célorszag(ok) magyarlakta teriileteire. A kirandulasok soran a diakok a célorszagban
€16 magyar fiatalokkal kdz6s programokon vesznek részt (pl. k6zos sporttevékenység, kirandulas,
természetjaras, varosnézés, mizeumlatogatas stb.).

Nemzetkozi kapcsolatok a gyakorlatban

Rendszeres latogatasokat szerveziink partneriskolainknal, illetve partneriskoldk rendszeresen
latogatnak el hozzénk. A latogatasaink célja, hogy a telepiilések kozt meglévs jo kapcsolatot
intézményi szinten is apoljuk. A kapcsolatok apolasa Gigy torténik, hogy egyik évben mi latogatunk
el partneriinkh6z, majd a kdvetkez6 évben 6k jonnek hozzank. Ezen eseményeken mindig szines,
€lvezetes programok varjak a diakokat. Gyakorlatban megvaldsulé kilfoldi kapesolatot apolunk
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Torockd kozséggel Romaniaban, Nagymegyeri Bartok Béla Alapiskolaval Szlovakigban és a
wiinnewil-flamatti altalanos iskolaval Svéjcban.

A tanulok egészségi dllapotanak magovasaért az iskola féigazgatosége kapcsolatot tart:

e Iskolaorvossal
e Védondvel
e Fogorvossal

A kapcsolattartds részletes modjat az iskola egészségvédelmi terve és az éves munkaterve
tartalmazza.

A tanulok veszélyeztetettségének megelSzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfénokok rendszeres kapesolatot tartanak fent:

e Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal

e Gyambhatdsaggal
A munkakapcsolat megszervezéséért a féigazgaté felel6s.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal valo kapesolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintii ellatisa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kiilénb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgélati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valé kapcsolattartasért a
fGigazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasiban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

Az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagdgiai
szakmai  szolgaltatok  altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon, tanacskozasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzulticidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

A pedagogiai szakmai szolgiltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

Vizsgilatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa és a szikséges iskolai fejlesztésiik elirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

Evente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatérsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanulokrol;

Esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a, és a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus, fejlesztdpedagogusok bevonaséval.

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a kdrnyezé altalanos és kozépiskolakkal, nevelési-oktatési
intézmeényekkel.

Tanarai és didkjai révén bekapcsolodik Tapiogyorgye kozéleti, kulturalis és sporttevékenységébe.
A civil szervezetekkel valé kétoldali megallapodas megkétése elétt az intézmény kikéri a
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fenntarto véleményét.

Az intézmény kapcsolatot Iétesithet mdas eurdpai orszag hasonld adottsagu iskoldjaval
tapasztalatszerzés, diakcsere szervezése érdekében.

Az intézmény érdekelt pedagogusai felkésziiltségének novelésében, ezért eldsegiti
tapasztalatcserck szervezését, tovabbképzéseken vald részvételiiket.

Az intézmény az orszag jobb megismerése végett tanulmanyi kirandulasokat, taborokat szervezhet
tanuldi részére.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval
megbizott pedagégusok és az osztalyfonokok problémas gyerekek esetén ezen intézmények
vezetdivel a kapcsolatot felveszik. A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaval megbizott
pedagogusok rendszeresen tajékoztatjak a tanuldkat és a sziil6ket a gyermekvédelmi tudnivalokrol

Elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése
A haladési €s osztalyozasi naplo archivalasa

A haladasi és osztalyozonapld archivalasa a tanév kozben folyamatos digitalisan torténik.
Iktatésa a Kréta rendszerben augusztus 31. napjaval valosul meg.

Folyamatos adatmentés szabalyai tanévkozben:

o automatikus napi adatmentés torténik a Kréta rendszerben,

o eseti, adminisztrativ eseményekhez kothetd adatmentés torténik (pl.: félévvaltas)

Az archivélas szabalyai:
o0 a tanév lezarasakor torténik teljes tanévet magaban foglalo digitalis archivalas a Kréta
e- igyintézo fellletén.

" r

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelési|Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és taroltdokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet el6irasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

0 az intézmenytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

o0 a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

0 az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében rendszerben taroljuk. A fenti rendszerekhez vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgatd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a foigazgatd-helyettes)férhetnek hozza.

50



TANULOK SZERVEZETT VELEMENY NYILVANITASANAK RENDJE ES
FORMAJA, A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE
ES FORMAJA

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja, amelyre ki kell tenni minden
olyan neveldtestilleti dontést, amely érinti a tanuldkat. Informéciokat szolgaltathatnak az
osztalyfénokok, az iskolavezetés tagjai.

A tanulok Ugyeinek elintézéséhez az iskolatitkdr segitséget nyijt. Az iskola foigazgatoja, a
féigazgato-helyettes - bejelentés utan - fogadjak tanulokat.

A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

A tandran kiviili foglalkozdsok az ltalanos iskoldkban

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozésok szervezésére javaslatot
tehet:

® atanulok kozossége,
® asziloi szervezetek,
e aszakmai munkakozosségek az féigazgatonal

A tan¢v tandran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
¢érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozésokra az adott
szaktanarnal kell jelentkezni.

A tanulok jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részvétel kotelezé.
Kiskoru tanul6 esetén a tantargyvalasztas jogat a sziilé gyakorolja a sziil6 ezt a jogat attél az évtél
kezd6dden, amelyben gyermeke a 14. életévét eléri — ha a gyermek nem cselekvoképtelen —
gyermekével kozosen gyakorolhatja.

Képességfejleszt6 foglalkozasok

Az intezmény biztositja a képességfejlesztés lehetOségét, a féigazgatd altal megbizott
pedagdgusok éltal, a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas céljabol.

Az 1-4. éviolyam felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasai érarendbe illesztett id6pontban
az osztalyféndk javaslatara, kotelezé jelleggel torténnek. A tébbi évfolyamon a korrepetalas
differencialt foglalkoztatéssal — egyes tanulokra vagy kijellt tanuléesoportokra kitelezd jelleggel
— a szaktanarok javaslatara torténik.

Tanulményi és sportversenyek, bajnoksagok

Az intézmény tdmogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken,
valamint bajnoksagokon val6 részvételét.

Tanuloink az iskolai éves munkatervben rogzitett telepiilési, a krzeti, orszagos és nemzetkozi
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek
megszervezését a munkakozosség-vezetdk iranyitjak.
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Kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek f6 célja — a
pedagogiai program célkitiizéseivel Gsszhangban — hazank tajainak és kulturalis érokségének
megismertetése.
A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok.
A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. A
tanulméanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai:

e a sziilkkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,

e koltségkimélé megoldast kell valasztani,

e a kirandulas varhat6 koltségeirél a sziiloket a KRETA naplé utjan kell tajékoztatni, és

irasban nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz osztalyonként nevel6i kiséretet kell biztositani.

Egyéb programok

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitéasi idon
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi
id6ben torténd latogatasra az foigazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
engedélyt kérni az intézmény vezetdjétol, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi id6t. Minden esetben
tajekoztatasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgatonak.

Hit- és erkolcstan oktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstan oktatast szervezhetnek.
A hit- és erkdlcstan oktatdson valdé részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.

A tanulok hit- és erkdlestan oktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatod végzi.

A hit-és erkolestan megszervezését a hitoktatok és az féigazgatd-helyettes kozosen végzik.
Minden el6z0 év majusaban az ezzel kapcsolatos tudnivalokrol a szilok levélben tajékoztatast
kapnak. A hit- és erk6lcstan oktatasban valo részvétel sziil6i elhatarozason alapszik. Ha a tanul6 a
tanulmanyai soran megvaltoztatja dontését, és a hit- és erkolestan helyett az iskola altal tartott
etika Oran szeretne részt venni, akkor azt el6z6 tanév majus honapjaban teheti meg.
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A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI, AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ
ISKOLAVEZETES KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Mindennapi testedzés az intézményben:

Az iskola a tanulék mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére, a sport
megszerettetésére osztalyonként heti 6t testnevelés Orat tart.

Az intézmény vezetése a mindennapi testedzést a kételezd tandrai és a nem kotelezd, tanéran kiviili
foglalkozasok keretében oly modon szervezi meg, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta
legalabb negyvenét perc idétartam testmozgésra, sportolasra.

A munka ellenérzése az iskolavezetés feladata az intézmény feleldsség-strukturajaban, de a
munkakori leirdsokban is rogzitetten.

Az intézményvezetés, illetve a testnevelSk szervezik, Osztonzik a tanuldkat iskolan kiviili
sportokba vald bekapcsolodasra.

Az 0t testnevelés 6rabol kett a jogszabalyoknak megfeleléen iskolan kiviil is teljesithetd.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskola belsé ellen6rzésének funkcidi

Biztositsa az intézmény torvényes miikodését.

Segitse eld az intézményben folyo nevelé-oktaté munka eredményességét, hatékonysagit.

Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

Az iskolavezetés szaméara megfelelé mennyiségli informaciét szolgéltasson a dolgozok

munkavégzéserol.

o Feltarja &s jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elGirasoktol, kovetelményektél valo eltéréseket, illetve megelézze azok kialakuldsat.

e Szolgaltasson megfeleld szimu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellend6rzésre jogosult dolgozdk

féigazgato

foigazgatd-helyettes
munkako6zdsség-vezetok

a féigazgato altal megbizott pedagogus
a fenntarté megbizottja

A belsé ellen6rzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:
e Az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni.
e Az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot

késziteni.
e Az ellendrzétt dolgozo munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni.
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A belsé ellenorzést végzo dolgozo koteles:

® Az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni.

e Az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

e Az ¢szlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kozdlni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen felettesével.

e Hianyok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

e Az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni.

e Az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.

® Az ellenorzést végzd dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni.

e A feltart hidnyossagokat, szabéalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Hiinyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzo:

® jelentést tesz a megbizonak, aki intézkedik a hibak azonnali kijavitasardl,
® a hianyossagok megsziintetésére fel kell hivni az ellen6rzétt dolgozoé figyelmét,
e a hidnyossagok megsziintetését vjra ellendrizni kell.

Foigazgato:

Az ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.

A f6igazgato elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat.

Feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Ellendrzi az iskola dolgozoinak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegli munkajat.
Ellenérzik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.

Osszeillitja tanévenként az iskola éves ellendrzési tervét.

Féigazgatd-helyettes

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato, ligyviteli és technikai
munkajat.
Kiilonosen:

® aszakmai munkak6zosségek tevékenységét

e apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét,

e apedagogusok adminisztracios munkajat,

® apedagogusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

e a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakozOsségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatod
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munkajat:
e apedagdgusok tervezé munkajat, tanmeneteket,
® anevel6-oktaté munka eredményességét tantargyi mérésekkel.

A szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag észlelése utan az fGigazgat6 eljarast rendel el.

A kivizsgalt szabalytalansag vagy hidnyossag kijavitaséara tervet készit, mely a hataridoket és a
felel0soket is tartalmazza.

A hatarid6 letelte utan a kijavitast ellenrzi, és a tapasztalatokrol jegyzékonyvet készit.
Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti veliik az ellenérzés eredményét.
Felhivja az illeték figyelmét a szabalytalansagok és a hianyossagok elkertilésére.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
A nemzeti tinnepek el6tt az osztalytermekben el lehet helyezni a nemzeti iinnep emlékeit, jelképeit.

A nemzeti linnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban iskolai iinnepséget kell szervezni,
amelynek miisorszamait az iskola tanuldi és pedagégusai adjdk a tanév rendjében rogzitettek
szerint. Megjelenés minden pedagdgus és tanuld szamara kotelezd.

A kozségi tinnepségen az iskola pedagbgusai és tanul6i lehetéség szerint részt vesznek.

Az iskolai rendezvényekrdl - indokolt esetben - tanulénak az osztalyféndk, nevelSknek az
iskolavezetés adhat engedélyt a tavolmaradésra.

Az iskolai rendezvényekre meg lehet hivni a sziiloket, az egyiittmi{ikddé intézmények képviseldit,
¢s nagyobb szabasu rendezvényeinkre meghivast kap a kozségi onkormanyzat, valamint a
mindenkori intézményfenntart6 képviseldje is.

Az iskolai Unnepélyek, iinnepségek és rendezvények lebonyolitdsaban a tantestiilet valamennyi
tagja kézremiikodik szervezéként vagy feliigyelSként. A feliigyeleti rend kialakitédsa az érintettek
véleményenek meghallgatas utan, a didkénkormanyzatot vezetd pedagogus kozremiikodésével az
iskolavezetés feladata. A szervezdi megbizasokat az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, dpolasa, valamint az intézmény j6 hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. Minden olyan
rendezvény, ami az iskola 1étszaménak legalabb 10%-at érinti, iskolai rendezvénynek is mindsiil,
akkor is, ha a szervez6 nem az iskola.

Az intézményi szintii iinnepélyek és nemzeti iinnepek:

® Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja.

e Oktober 6. Az aradi vértanik napja

® Oktober 23. Az 1956. évi forradalom kezdetének, valamint a Magyar Koztarsasag 1989,
évi kikialtasanak napja.

e Junius 4. A nemzeti Gsszetartozas napja

e Tanévnyito linnepség.
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e Tanévzaro tinnepség.
e Ballagas.

Az osztalykozosségek szintjén torténé megemlékezések:

e Anyék napja
e Nemzetk6zi nonap
e Holokauszt dldozatainak emléknapja (8. évfolyamon)

Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei:

Farsang
Halloween bal
Mikulés bal
Gyermeknap
DOK nap

Hagyomanyos nyari taborok:
e FErzsébet taborok

A nemzeti iinnepet megel6zé utolsé munkanapon az iskoldban tinnepséget kell szervezni. Az
Unnepség idépontjat, illetve a szervezésért felel6s személyt az iskolai munkaterv régziti.

Az intézmény ilinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak izléses — lehetGleg sitét, az
alkalomhoz il16 — innepl6 ruhaban kell megjelenni, a Kazinczy arcképével ellatott nyakkendével.

A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az also és fels6 tagozatos tanuldk ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.
Torvényi szabéalyozas a tankényvellatas rendjének meghatarozasara

e 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

o 2012 évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 501/2013. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankényvellatasarol szolé 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijel6lésérdl

o 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjér6l szol6 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankOnyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemd kiterjesztéséhez szlikséges pénziigyi forras biztositasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 2020. évi XC. térvény 63. § (2) bekezdése
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A tankonyvellatas célja és feladatai:

Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskolaban
alkalmazott tankdnyveket, azok hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténé eljuttatdsa. A tankonyvellatas allami
kozérdeki feladat, amelyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelt Kozhasznti Nonprofit Kft-n
(KELLO) keresztiil 14t el.

Aziskolai tankOnyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a Konyvtarellato latja el. Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankdnyvellatas
rendjérol.

A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankonyvek kivélasztisdra a helyi tanterv alapjan keriill sor. A szakmai munkakozdsségek
véleményének beszerzését kovetéen az igazgatd csoportonként el6késziti a szitkséges tankényvek
listajat. A listan az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott tankdnyvjegyzékben talalhato tankényvek
szerepelnek.

(Tankényvnek minésiil az a kényv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak
nyilvanitottak. Ide tartoznak az oktatdsban nélkiilozhetetlen elektronikus dokumentumok,

fogalomtarak, szétarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok. ).

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt a fOigazgatdé megismerteti a sziildi
munkako6zdsséggel az osztalyok szamara Gsszedllitott tankdnyvlistat.

A tankdnyvrendelés elkészitésénél a szilloi szervezet — kiilonosen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A tankényvek rendelése

A tankonyvfelelds késziti el a tankonyvrendelést, amit elektronikus formdban a fSigazgato a
fenntartonak megkiild. A tankdnyvrendelést a fenntartd hagyja jova.

A tankdnyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépé uj osztalyok becsiilt 1étszamat.

A valasztas soran a tankonyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott napi
orarendben az also tagozaton a 3000 grammot ne 1épjék til.

Az ingyenes tankonyv igénylésének rendje
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Az Orszaggytilés elfogadta a T/15427-es térvényjavaslatot.

A Kvtv. 7. melléklet III. pont 1. alpont a) pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1épett:

(1. A 40. § (1) bekezdes c¢) pontjaban meghatarozott fenntarto)

A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankOnyv beszerzése és a tanulohoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezése az iskola feladata.

Az iskola tankonyvellatasi szerz6dést kot a KELLO-val az iskolai tankdnyvellatas feladatainak
vegrehajtdsaban. A tankonyvellatasi szerzGdés tartalmazza a tankOnyvellatas megszervezéséért
felelds igazgato, illetve a végrehajtasaért felel6s személy vagy személyek nevét, akit vagy akiket
az igazgatd biz meg a feladattal.

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatkorok
A foigazgato feladata:

o felelos az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért,

o megalkotja a tankényvellatas helyi rendjét,

o kijeldli a tankdnyvellatasért felelds személyt,

o egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, DOK, SZMK)

o kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kivili szervezettel (a
fenntarto tankeriilettel).

A tankonyvellatasért felel6s személy feladata:

o tartja a kapcsolatot az iskolédban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel,
e osztalyonként Gsszesiti a tankdnyvlistat,

e tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

e lebonyolitja a tankonyvrendelést,

e intézi a potrendelést, a lemondast,

e megszervezi azok kiosztasat.

A munkakozisség-vezeto feladata:

e atankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténé koordinalasa,

e atartos tankonyv valasztasanak elényben részesitése,

o a munkakdzosség altal megrendelni kivant tankényvek évfolyamonkénti Osszesitése és
tovabbitasa,

¢ hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése.

58



Az osztalytonok feladata:
e reszt vesz a tankonyvek elsé iskolai napon torténd kiosztasaban
A szaktanar feladata:

o tankOnyvvalasztas,
o tartos tankonyvek év végi begylijtése,

A tartos tankonyvek kartéritésének szabalyai

Amennyiben a tartés tankonyv megrongalddik, akkor a tanulonak, kiskori tanuld esetén
sziil6jének, gondvisel§jének az okozott kart meg kell tériteni.

A tartos tankonyv rongalasanak mindsiil pl.: a kényvbe torténd barmilyen bejegyzés, aldhuzas,
szdvegkiemelés, szinezés, konyv lapjainak elszakadasa, foltossa valasa, tankényvi lapok hianya,
barmilyen ok miatt a tankdnyv hasznalhatatlann valasa.

A rongalasrol €s a kartérités mértékérdl az intézmény vezetdje irasban értesiti a tanulét, kiskort
tanulo esetén a sziil6t, gondviselot.

EGYEB RENDELKEZESEK

A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasénak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény szerint:

Az utasitas hatélya kiterjed valamennyi koznevelési foglalkoztatottra, fizikai dolgozdra, valamint
az intézmény szolgaltatasat igénybevevikre, a sziil6kre is.

Tilos a dohanyzas az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében.

A dohanyzasra vonatkozé szabélyok betartdsanak ellendrzése az iskola fSigazgatdjanak, az
foigazgato-helyettesnek, valamint az ligyeletes pedagégusoknak a feladata.

Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt a felelds dolgozé elsé izben felhivja a
tiltott magatartdas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén a fOigazgatd irasban
figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a térvényben meghatarozott
eljaras szerint egészségvédelmi birsag kiszabasat, valamint fegyelmi eljarast kezdeményezhet. A
nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, elSirdsok betartasat az ANTSZ vérosi intézete is
ellendrizi.

Az ellenOrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa esetén szintén
figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére kotelezhetsk.

A didkigazolvanyok kiaddsaval, bevondsaval, nyilvintartasaval és kezelésével
kapcsolatos rendelkezések
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A f6igazgatd az iskolatitkart bizta meg a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével,
nyilvantartasaval, bevonasaval.

A megbizott az 0j didkigazolvanyok igényléséhez szikséges adatlapokat megrendeli, azokat
kiadésig irattaraban, zart helyen tarolja.

Kiilén nyilvéantartas késziil az ideiglenes és a végleges diakigazolvanyokrol.

Nyilvantartas az ideiglenes didkigazolvanyokrdl a kezel6 altal készitett nyomtatvanyon torténik,

mely tartalmazza:

az ideiglenes didkigazolvany szamat,

a didk nevét,

az igazolvany érvényességi idejét,

a kiado €s az atvevd alairasat kiadaskor €s bevonaskor.

A reklamtevékenység iskolai szabalyai

Az intézmény teriiletén szigoruan tilos minden olyan reklamtevékenység, ami a tanulok egészséges
életmodra torténd nevelésével ellentétes.

A reklamtevékenységet folytatd személy benntartozkodasat az intézmény vezetdje engedélyezheti,
miutan meggy6zodott tevékenységének céljarol. Amennyiben ez a tevékenység Gsszhangban van
az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelés célkitlizésekkel, ha a reklam az
egészség meglrzésére, a karos szenvedélyek ellen iranyul, vagy a tanulok, dolgozdk és az
intézmény tajékoztatasara iranyul, akkor az intézmény vezetdje mérlegelés alapjan engedélyezheti
a munkarendet nem zavard ilyen jellegl tevékenységet.

A tanulék jogallasa

A tanuloi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténhet. A tanuldi jogviszony
Iétesitésérdl és az atvételrdl az iskola foigazgatdja dont. A kdznevelési torvény szabalyozza a
tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuldi jogviszonybdl kovetkezd jogokat és
kotelességeket.

A tanul6 tavolmaradasanak igazolasa

A tanulé koteles részt venni a tanitasi orakon és a valasztott tanodran kiviili foglalkozéasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankételezettség szabalyainak értelmében a
tanuloknak betegség és egyéb ok miatti hianyzasukrol (orvosi) igazolast kell hozniuk.

Jelentds csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasarol félévenként 5 tanitasi napig sziil6i igazolast
lehet a tajékoztato fiizetbe vagy a Kréta naplo: tanuléi mulasztasok igazolasa feliiletre bejegyezni.
A hianyzas miatti tanulmanyi elmaradast potolni kell.

A szil6 eldre tudott jelentds csaladi esemény bekovetkezésekor irasban elGzetesen gyermeke
tavolmaradasat kérheti. Az engedély megadasardl tanévenként 5 napig az osztalyfondok, ezen til a
f6igazgaté dont, a tanulo tanulmanyi elémenetele, magatartasa, addigi mulasztasai alapjan. Az
engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulonak potolnia kell az osztalyféndk altal
megszabott hataridéig. Az iskolaba torténd visszatérést kovetd 6tédik munkanapnal késSbb
beadott igazolast az iskola nem fogadja el, a hianyzas igazolatlannak mindsiil. Visszamendleges
igazolasra nincs lehetéség.

Az iskola terlilete tanitasi id6 alatt szaktanari vagy osztalyfonoki kilépdvel hagyhat6 el a sziilé
egyidejl tajékoztatasa mellett.

A tanulo tanitdsi orardl valo késését és hianyzasat a pedagégus az E-naploba jegyzi be. A
mulasztott orak heti Osszesitése utan a hianyzasok sziiléi és orvosi indoklasat az osztalyfénok
mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja a mulasztast.
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A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulé elézetesen engedélyt kapott a

tavolmaradasra, vagy azt hitelt érdemlGen igazolja.
Igazolatlan az a hianyzas, melynek indokléasat az osztalyfénok hitelt érdemld bizonyitas hianyaban

—nem fogadja el.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok jarhat el. Tébbszori

igazolatlan mulasztas esetén az osztalyfénok értesiti a térvényben meghatarozott hatosagokat.
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ZARO RENDELKEZESEK

NYILATKOZATOK

Alulirott Kunné Szurgyi Méria a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti iskola
féigazgatdja nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jogszabalyoknak megfelel.

Tapiogyorgye, 2024. augusztus 29.
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foigazgato

A nevelotestiilet elfogadé nyilatkozata
A Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelbtestiilete az
intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott

nevelGtestiileti értekezletén. véleményezte és elfogadasra javasolja.

Tapiogyorgye, 2024. augusztus 29.
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Kunné é.z‘;.lrgyi Maria Miskolcziné Muzsalyi Eva
Foéigazgato Nevelotestiilet képviseletében
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A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola didkonkormanyzata az
intézmény  Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak  moédositasaval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Tapiogyorgye, 2024. augusztus 29.

ety Fotaih

A didkdnkormanyzat vezetdje

A Sziil6i Szervezet véleményezési nyilatkozata

A Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Sziiléi Szervezete
az intézmény  Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Tapiogyorgye, 2024. augusztus 29.

Nyeste Henrietta
a Sziil61 Szervezet vezetdje
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A FENNTARTO EGYETERTESI NYILATKOZATA

A Ceglédi Tankeriileti Kézpont, mint a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola fenntartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
elfogadja.

Cegléd, 2024. augusztus 29.

Tankeriileti igazgato
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MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasag Orszdaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdgrol szolé 2011. évi CXII. térvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurépai Unié és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramldsardl sz616 rendeletében, mas néven 4ltalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval késziilt.

Az Adatkezel6re vonatkozo adatok:

Intézmény neve: KAZINCZY FERENC ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA

Intézmény cime: 2767, Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 7.

Fenntarto: Ceglédi Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 vezetdje: Katonané Barna Zsuzsanna tankertleti igazgato

Intézmény weblapja: https://altisk-tgyorgye.edu.hu/

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b)  gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen nem
mindsil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos
¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz
kotottség elve™);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d)  pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e)  tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig tortén6 tarolasira csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelen kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek
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jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfelel6 technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag elve”);

) kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelel technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezel? felelGs a fenti alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag elve”).

Alapveto fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazando alapveté fogalommeghatdrozisokat az Infotv. 3.§-a
tartalmazza (https://net jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100112.tv)

L.1s Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézmenyiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds altalanos rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
és tajékoztato (tovdabbiakban: adatkezelési tdajékoztato vagy tdjékoztatd) hatdrozza meg, amely
iratkezelesi tdjékoztatoval és az Intézmény egyéb, belsé szabdlyaival egyiittesen, azokkal
Osszehangban haszndlando és értelmezendd. Egyes specialis esetekkel, tevékenységekkel
kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas) tekintetében dnallo tajékoztato, illetve szabdlyzat keriil
elfogadasra, melyben nem szabdlyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az iranyadoatr.
Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardél, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztaté megtekintése

Adatkezelési tdjékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az
intézmény honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairol a tanulokat és
sziilleiket a megfeleld forras elérhetéségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben a
foigazgato, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztaté személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési tdjékoztatd betartdsa az intézmény igazgatéjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi foglalkoztatottjira és tanuléjiara és azok torvényes képviselbire
nézve kotelezé érvényii. Emellett értelemszeriien és sziikségszerlien alkalmazandé az
intézménnyel jogviszonyba keriilé egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

c) Adatkezelési tdjékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési

tevékenységérdl — a Tajékoztatd elérhetdségeinek kozlésével - a tanuldt és a sziilét irasban
tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koznevelési Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulé alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgdr esetén
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a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkoddsra jogosité okirat megnevezése,
szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkoddsi helye, telefonszdma,

c) a gyermek dvodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonydval, a tanulé tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyvelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gvermek, tanulo oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea)= az egyéni munkarenddel kapcesolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankényvelldtassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g)= azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. $(4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kiranduldson,

h)= azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmanyiiton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény,stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.2.Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodé egyéb informaciok
kezelése
Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrél, valamint az
intézmény tanuldi altal elért kiemelkedd tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrdl szolo
tdjékoztatds érdekében az intézmény honlapjan, online kézésségi feliiletein, kiadvdnyaiban,
valamint az orszdagos és helyi médiaban irasos informdcidkat, fényképeket — esetenként video és
hangfelvételeket - tesz kzzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiil6 informaciokat az intézmény - a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kdvetden hozott déntés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
Jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszeriisitését, jo
hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je gy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanuld alairasaval ellatott
nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szamara aki a tiltakozas tagyat képezd adatot torli.
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2.3. A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

(egyéb személyes adat kezelések)

A tanuldk, sziil6k, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilénleges adatai kéziil az intézményi
munkaszervezeés €s a tanulok érdekében a kételezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kotétten
kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

. a tanulok és a szilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

. a tanulo esetleges specialis tdplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a tanuld
étkeztetésének megszervezése érdekében

. a tanulok esetleges tartds betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkozo adatok.

. tantargyvalasztisra vonatkozo adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez
sziikséges adatokat is)

. a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével dsszefliggd
adatok.

. az intézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitasa érdekében kotott szerzédések

teljesitése sordn a szerzédésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellendrzése)
teljesitése érdekében a résztvevék meghatarozott személyes adatai (pl név, fénykép, video- és

hangfelvétel).

. Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont felé

. Jogszabdlyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas a Jarasi Gyamhivatalok felé

. Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben a feladat, kotelezettség ellatasahoz

sziikséges adattovabbitas az érintett Polgarmesteri Hivatal felé (pl. allandd vagy ideiglenes
gyermekvédelmi tamogatashoz kapcesolddo adatok az ingyenes étkezés biztositasa érdekében)

3 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelGs miniszter valamint a fenntart6 az elektronikus modszert kételezéen
is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informdcios tarsadalom elvarasainak
megfelelden az altala folytatott adatok kezelése elsGsorban — és lehetSség szerint kizarolagosan —
elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat
is. Az elektronikus adatkezelés é€s annak részfolyamatai a jogszabéalyok és a fenntartd altal
megkovetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanulok és torvényes képviseléik személyi adatainak védelme
A tanulOk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

. az intézmeény féigazgatdja
. a fOigazgatd-helyettes

. az osztalyfénok

. az iskolatitkar.
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4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen tdjékoztatd szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi napld,

. osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

. a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbdzé szintli jogosultsigok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA
rendszer eldirasai €s az annak hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozo
informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

4.4 A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a jogalkoté rendelkezése alapjan az oktatasban tantermen kiviili, digitalis munkarend
keriil bevezetésre, Ggy az iskola altalanos adatvédelmi szabéalyai az alabbi specialis
rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve modositasokkal keriilnek alkalmazasra
intézménylinknél:

Az osztdlytermen kiviili tanitas lehetséges eszkozei kozott szerepel az €16 vagy rogzitett kép-és
hangfelvétel - illetve a megfelelé feltételek fennallta esetén kivételesen videdfelvétel -
igénybevétele utjan torténd oktatas.

A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmas a vonatkozo magyar és eurdpai unios
jogszabalyok alapjan személyes adatnak mindsiil.

A koznevelési feladatok ellatasa az oktatdsi intézmények kozhatalmi funkcidjabdl erednek. A
tanuld és az iskola kozott tanuldi jogviszony all fenn, mely a tanuld tankotelezettségének
biztositasat, valamint az oktatdshoz ¢s mivelodéshez vald Alaptorvényben is szabalyozott jogat
hivatott biztositani. Az Iskola kételezettsége a tanuloi tankotelezettség teljesitésének biztositasa.

A tanulo a tanuldi jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatarozott oktatasi feladatok
teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkezd kormanyzati szervezetek dontése
alapjan digitalis munkarend lépett érvénybe, mind a tanuld, mind pedig az oktatdsban résztvevo
személyek feladataikat (oktatasi tevékenyseg, feladatok kiadasa é€s az azokra adott valaszok,
reakciok, megoldasok tovabbitasa, stb.) nagyrészt elektronikus uton tudjak ellatni, teljesiteni. Az
elektronikus kapcsolattartas a képmas-és hangfelvétel — illetve a megfeleld feltételek fennallta
esetén kivételesen videdfelvétel készitése és tovabbitisa - utjan torténd feladatmegoldasra is
lehetGséget ad.

A személyes adatok kezelésének célja — kiilonos figyelemmel a képmas-, video- és hangfelvételre
— az oktatas folyamatossaganak biztositasa €s a digitalis munkarend megszervezése.

Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdés c) pontja és €) pontja alapjan torténik, az intézmény
adatkezelésének jogalapjai:

- az iskola és a tanul6 kozott létrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak, valamint
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az iskola jogi kotelezettségének teljesitése,

- az oktatési intézményre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
kozfeladat végrehajtasa,

- a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellendrzése.
Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasdig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulérol késziilt, vagy a tanulé sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az
értékelés megtorténte utan, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatd
modon tordlni kételes. A személyes adatokhoz kizardlag az Iskola, mint adatkezeld és a digitalis
oktatasban részvev6 munkatarsai, adatfeldolgozoi jogosultak hozzaférni.

Az érintett, illetve torvényes képviselGje — tovabbiakban egyiitt érintett - jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt, az dltalanos szabalyokra meghatarozottakkal egyez6é modon kérelmezheti a
vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, megilleti adathordozhatosag joga és tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen a
GDPR 21. cikk alapjan. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljak, amelyek
elsGbbséget €lveznek az €rintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kételezd
koznevelési feladatellatds megvaldsulasara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkiil dont a
feladatellatas soran a képmas és hangfelvétel készitésének mell6zésérdl.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezet6hoz vagy az
adatveédelmi tisztviselohoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat
kozvetleniil a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésidgnak vagy az illetékes
birésagnak is benyujthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanulok, stb.) altal a digitalis munkarend soran
készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténd tovabbitasa, nyilvanos
vagy akar egyéb kozosségi feliileteken torténé megosztasa el6zetes engedélyezés nélkiil nem
megengedett, az ilyen cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk utan.

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az adatvédelem sordn az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak (https:/net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztviselé (DPO)
Az intézmény — egyben a Fenntarto - adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetSségei:

Olah Robert
E-mail: robert.olah@kk.gov.hu
Telefon: +36-53-795-205

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetoségei
A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja,
hogy az érintett el6szor az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi tisztvisel6jéhez forduljon
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kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett gy gondolja, hogy adatkezeld a személyes adatainak jogellenes
kezelésevel vagy az adatbiztonsag kévetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi
jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6héz forduljon.

A panaszat az adatkezel6 a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztvisel$ elérhetdségein
fogadja.

Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irdsban megvélaszolja. Amennyiben az adatkezelé valasza nem
érkezik meg az érintetthez ezen hatarid6n beliil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem
crt egyet, ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljaré hatdsaghoz vagy birdsaghoz is.

Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezd panaszaval az adatkezelt
az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatarozott idén beliil nem vélaszolt,
vagy valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatdsaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezelovel torténé kapesolattartis mellozése esetén is megilleti.
A NAIH elérhetiosége:

Neév: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésig

Szekhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birdsaghoz fordulas joga
Az érintett az adatkezeléshez kapcsoldddan birdsaghoz fordulhat:

e jogainak megsértése esetén, valamint

 ha az érintett az adatkezelSnek a tiltakozéasi kérelem alapjan meghozott déntésével nem ért
egyet, illetve,

* ha az adatkezel§ a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos hataridét
elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatél szamitott 30 napon beliil),

« ha a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitisa esetén (a kérelem
kézhezvételét kdvetd 25 nap utdn), ha, az érintett az adatkezel6 a helyesbités, zarolas vagy
torlés iranti kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

 ha az adatkezel6 megtagadja az érintett adatkezelS kérelmét az altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, azok
forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozod nevérdl,
cimerdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitisdra megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett
személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérdl,
birésaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles

bizonyitani. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartzkodasi helye
szerinti torvényszék el6tt is megindithato. A perbe a Hat6sag az érintett pernyertessége érdekében
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beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelovel torténd kapcsolattartas, illetve a Hatésaghoz fordulds
melldzése eseten is megilleti.

Tapidgydrgye, 2024. 01. 01.
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2.SZ MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOK

-----------------------

foglalkoztatott részére

Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott szamara
a pedagogusok Uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL tdrvény (a tovabbiakban: Puéty.)
42. §-a alapjan

TANITO MUNKAKORI LEfRAS

A munkaltatéi jogkor gyakorloja [Puétv. 42. § (1) bekezdés a) pont]

Az On feletti munkaltatoi Jjogok gyakorloja:

a) alapveté munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinteteésével, a besorolds és a havi illetmény megallapitasaval, valamint a kéznevelésben
foglalkoztatottak ~egyéb juttatisainak megallapitdsaval, a munkavégzés helyének
meghatdrozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont tankeriileti igazgatoja,

b) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola foigazgatoja.

Ha az a) pontban foglalt munkéltatéi jog tekintetében a kdznevelési intézmény igazgatojanak
javaslataval a tankeriileti kzpont vezetGje nem ért egyet, a pedagdgus kinevezésérdl vagy
jogviszonyanak megsziintetésérél a Klebelsberg Kdzpont elndke dont.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete, tartama [Puétv. 42. § (1) bekezdés b) pont]
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak kezd6 idépontjat, valamint annak hatarozott vagy

hatérozatlan idétartamra tortént létrejéttét, hatdrozott id6 esetén annak lejartat a kinevezési okmanya
hatarozza meg.

A munkahelye(i) [Paétv. 42. § (1) bekezdés ¢) pont]
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Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltato aldbbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 2767 Tapiogyorgye Szent Istvan tér 7.

Munkaido

A napi munkaidé tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthaté be, a beosztas
szerinti napi munkaid6 lehetséges kezdd és befejezé idépontja, a rendkiviili munkaidd
lehetséges tartama, a munkaltato tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42. § (1) bekezdés e)
pont]

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1 foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy 6rat meghaladoé részében a tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili
onszervezodésének segitésével Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

5. elOre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé — feliigyelete,

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

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelétestiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

17. kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. taneszkéz €s hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténo alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzeésben valo részvétel

rendelheté el.
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Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen és egyiittesen
legfeljebb heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott
részébe.

A pedagégus-munkakorben foglalkoztatott részben kétetlen munkarendben dolgozik, heti
munkaidejének a kotott munkaid6 feletti részét maga osztja be.

Az egy munkanapra beoszthaté napi munkaidé tartama: a Paétv. 78. § (4) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltaté altal munkaidé oszthat6 be: a Puéty. 78. § (1) és (5)
bekezdése alapjan.

A beosztas szerinti napi munkaidé lehetséges kezdd és befejezé idépontja: a Puétv. 87. §-a
alapjan, a napi pihend6id6 figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: a Puétv. 84. §-a alapjan.

A munkaltato tevékenységének sajatos jellege: a munkaltaté tevékenysége tarsadalmi
kozsziikségletet kielégité szolgaltatas biztositasara irdnyul.

A munkakér megnevezése:

Képzettség:
Beosztas: tantargyfelosztas szerint

Ceél: A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel valo képzése: szakszerili és eredményes
tanitdsa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és
a pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyeni képessegfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

A munkakor betoltésének feltételei:
Iskolai végzettség:

Elvart ismeretek: A koOznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok és a belso szabalyzati rendszer ismerete.

Szitkséges képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és
terhelésre, objektiv itéloképesség, segitdkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tirelem, kivalo kapcsolatteremté és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas,
kovetkezetesség.
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Kozvetlen felettes: féigazgato-helyettes
A feladatok

Tanitas differencialt képességfejlesziéssel, ellenorzés, értékelés:

e Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti  értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat.

e A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Tanev elején a kerettantervi kovetelmények alapjan ranmenetet készit, melynek alapjin
felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.

o Szemléltetd eszkiozoket, interaktiv tablat hasznal, bemutato és tanulo kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivalassal), az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

o A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanuldkkal elére kozli, témazard dolgozat

napi kettd lehet évfolyamonként
e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal érrékel.

e Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, tanulokiséretet.

e Pontosan végzi a pedagogus beosztassal 0sszefliggd adminisztraciot, vezeti az e-naplot, beirja
az érdemjegyeket, torzskonyveket, stb,

e Tantargyanak megfelelden kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allando
gyarapitasa, az 0j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.

e Tanoriin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményl tanuldknak tehetségét
Jejleszti (szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

e Levezeti és feliigyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat
végez a vezetOk beosztasa alapjan.

e FElvégzi a betervezett felméréseket, ill. értékeli azokat.

Neveles és feliioyelet:
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Védi a didkok testi épségét, gondoskodik erkélesi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztés
alapjan feliigyel.

A pedagdgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri
a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti a képességeiket, személyiségiket. Egylittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégéakkal.

Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a diakok testi épségeéral, erkolcesi védelmukrol, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megelozésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a gyermekek
jogait, az emberi meltosagot.

Megkoveteli a tanuloitdl az iskolai hdzirend betartasat, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkori kérnyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszités 6romforrasainak felfedeztetése, a
spontan érdekl6dés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta mozoghassanak a szabad levegon.

Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szébeli és irasbeli  kommunikativ  képességeinek,
személyiségeének fejlesztését, az egylttmikodési készség, dnallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott

feladatokat, igyeletesi teenddket.

Figyelemmel kiséri a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett
gverekeket, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas): sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezd az csaladsegit6- és a gyamiigyi el6adoval egyiitt.

A sziil6i értekezleteken, tajékoztatia a sziiloket az iskola pedagogiai programjardl,
hazirend;érdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény
belsé ligyeit), fogado orat tart.

Az alkalmas és vallalkozo sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok lebonyolitasaba.
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Taniigyi feladatok:

e Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, szakszeriien
vegrehajtja az fGigazgato €s a vezetd helyettes utasitasait. Naponta 15 perccel a tanérija
elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadéalyozottsaganal az féigazgatd helyettesnek szol,
a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

e Részt vallal a pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.
Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat,

e A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

e Folyamatosan szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.

o Ellatja az adminisztraciot, vezeti az e-naplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazd,
tajekoztato ellendrzo konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program maodositasaban,
a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kbzremiikodésével rendben tartja a
targyakat €s eszkozoket.

e Hataridore elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, melyekkel az
féigazgato és a vezetd helyettes ellatja.

Egyéb feladatai

e Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e Az oktatoi, neveldi és egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz kapesolodoé jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e Leltarozas.

Hataskorok, jogkorok
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott (javaslattételi, dontési)
jogokat, ellendrzési joga az éltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Felelosségi kor
Felelos
e a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt tanuldesoportjaban
a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek  megvaldsitasaért, a  gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodért.
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e hogy a tanulék — ha kiilonb6z6 Gitemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatéarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfeleld ismereteket. a rabizott gyerekek
tanulmanyi és erkolcesi fejlodéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetO1 utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6z6k, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informaciés kapcesolatok
¢ Kapcsolatot tart az 6vodaval és sziil6kkel, a tarsintézmények sajat munkatarsaival.

o Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrél a gyermekkel, a sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Gsszefiiggd megbeszélésére.

e A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

e Az intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszelyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitédshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

e Akoznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem koz6lhetok

Helyettesitések.
Az fGigazgatd-helyettes késziti el, amelyben rogziteni kell, hogy ki, kit, mikor, milyen esetekben
és milyen mértékben helyettesit.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
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A kotelezden teljesitendd tovabbképzés litemezése az intézmény Tovabbképzési tervében van
rogzitve. A tovabbképzésre e dokumentumban rogzitetteknek megfelel6en keriil sor.

A kotelezd pedagdgus tovabbképzés kivételével a munkaltaté képzési politikdja, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal igénybe vehetd képzésre fordithato id6 tartama [Puétv. 42.
§ (1) bekezdés j) pont]

A munkaltato — a koltségvetési keretének fliggvényében és a mérlegelési jogkorében — tanulmanyi
szerzOdés keretében tdmogathatja a pedagégus-munkakérben foglalkoztatott tovabbi pedagdgus
szakképzettség megszerzésére iranyuld képzésben torténé részvételét. Ebben az esetben a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a Paétv. 71. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a képzésben vald
részvételhez sziikséges iddre, amely id6re a Puétv. 106. § (1) bekezdés f) pontja szerint tavolléti dij
illeti meg.

A munkaértékelés kritériumai
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese

megbizza.

Jelen munkakori leirds ...................... 1ép €letbe.

Tapiogyorgye, ..ooveveiiiiiiiinnnn,

féigazgato
A munkakoéri lefrasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Tapiogyorgye, ....ccoovvvvvennn..

pedagogus

INENVE Gusammaniannismmmiinism
foglalkoztatott részére

Sziiletési neve:
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Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott szamara

TANAR MUNKAKORI LEiRAS

A munkaltatéi jogkor gyakorloja [Puétv. 42. § (1) bekezdés a) pont]

Az On feletti munkaltat6i jogok gyakorldja:

¢) alapvetd munkdltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszuntetésével, a besorolas és a havi illetmény megéllapitasaval, valamint a kéznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatisainak megallapitasival, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok) tekintetében: a Ceglédi Tankeriileti
Ko6zpont tankertileti igazgatdja,

d) az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola féigazgatoja.

Ha az a) pontban foglalt munkaltatéi jog tekintetében a kdznevelési intézmény igazgatojanak
javaslataval a tankeriileti kozpont vezetje nem ért egyet, a pedagégus kinevezésérdl vagy
jogviszonyanak megsziintetésérdl a Klebelsberg Kozpont elndke dént.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete, tartama [Puéty. 42. § (1) bekezdés b) pont]

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak kezdé idépontjat, valamint annak hatarozott vagy
hatarozatlan id6tartamra tortént létrejottét, hatdrozott id6 esetén annak lejartat a kinevezési okmanya
hatarozza meg,

A munkahelye(i) [Puétv. 42. § (1) bekezdés c) pont]

Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltat6 alabbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 2767 Téapiogyorgye Szent Istvan tér 7.

Munkaidé

A napi munkaidé tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthaté be, a beosztas
szerinti napi munkaidé lehetséges kezd6 és befejezdé idépontja, a rendkiviili munkaidé
lehetséges tartama, a munkaltaté tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42. § (1) bekezdés e)
pont]

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagégus munkakérben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében
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1 foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségtejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elOre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval Gsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténé részvétel,

15. a munkako6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé része,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

17. kdrnyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kO6zotti utazas,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa,

22. a gyakomnok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység Gsszesen és egyiittesen
legfeljebb heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott
részebe.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik, heti
munkaidejének a kotott munkaidé feletti részét maga osztja be.

Az egy munkanapra beoszthaté napi munkaido tartama: a Puétv. 78. § (4) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltaté altal munkaidé oszthato be: a Puétv. 78. § (1) és (5)
bekezdése alapjan.

A beosztas szerinti napi munkaido lehetséges kezdd és befejezo idopontja: a Puétv. 87. §-a
alapjan, a napi pihen6idé figyelembevételével.
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A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: a Puétv. 84. §-a alapjan.

A munkaltatéo tevékenységének sajitos jellege: a munkaltatd tevékenysége tarsadalmi
kozsziikségletet kielégitd szolgaltatas biztositasara iranyul.

A munkakér megnevezése:

Képzettség:  matematika szakos altalanos iskolai tanar, kémiaszakos altalanos
iskolai tanar
szakvizsgazott pedagogus, koznevelési vezetd

Beos:ztas: tantargyfelosztas szerint

Cél: A diakok életkorhoz igazodé moédszerekkel vald képzése: szakszerll és eredményes
tanitdsa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és
a pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

A munkakdér betoltésének feltételei:
Iskolai végzettség:

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok €s a belsO szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémékra és
terhelésre, objektiv itél6képesség, segitdkészség.

Szemeélyi tulajdonsagok:  Elhivatottsag, tirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas,
kovetkezetesség.

Kozvetlen felettes: A féigazgatd-helyettes
A feladatok

Tanitas differencidalt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

® Nevel6-oktatd munkdjadt tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zO6k megvélasztasaval. Mint neveldtestiileti tag kételes részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat.
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A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kerettantervi kovetelmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan

felkeésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

Szemlelteto eszkozoket, interaktiv tablat hasznél, bemutatd és tanulo kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulést. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli, témazard dolgozat

napi kett6 lehet évfolyamonként
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Felelsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, tanulokiséretet.

Pontosan végzi a pedagdgus beosztassal osszefliggd adminisztrdciot, vezeti az e-naplot, beirja
az érdemjegyeket, torzskonyveket, stb.

Tantargyanak megfelelen kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének dllando
gvarapitasa, az () tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo

feladatokkal szolgalja. A szaktargydban kimagaslé teljesitményii tanuloknak tehetségét
Sejleszti (szakkor, tanulméanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és

kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Levezeti ¢s felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgdkat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat
végez a vezetOk beosztasa alapjan.

Elvégzi a betervezett felméréseket, ill. értékeli azokat.

Nevelés és feliigyelet:

Védi a didkok testi épségét, gondoskodik erkélesi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

Az unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.
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° A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti a képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

o Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a gyermekek
jogait, az emberi méltdsagot.

o Megkoveteli a tanulo6itdl az iskolai hazirend betartasat, biztositja a tirelmes, nyugodt
légkorii kornyezetet.

o Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszités dromforrasainak felfedeztetése, a
spontan érdeklodés fenntartasa, fejlesztése.

° Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta mozoghassanak a szabad levegdn.

° Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

° Tervszertien végzi a tanulok szoébeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését, az egylittmikodési készség, ondllésag, ontevékenység
kialakitasat.

o Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott

feladatokat, tigyeletesi teendGket.

° Figyelemmel kiséri a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyezietett
gverekeket, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas): sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezd az csaladsegit6- és a gyamiigyi eléadoval egyiitt.

o A szil6i értekezleteken, tdjékoztatia a sziiloket az iskola pedagdgiai programjarol,
hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érint6 kérdésrdl (kihagyva az intézmény
belsd ligyeit), fogado orat tart.

° Az alkalmas és vallalkozo sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidGs foglalkozasok,
kirandulasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, szakszeriien végrehajtja
a foigazgato ¢s a foigazgato-helyettes utasitasait. Naponta 15 perccel a tandraja elott koteles
munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az foigazgatéd helyettesnek szol, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

e Részt vallal a pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteir6l beszamol.
Kollégai kdzremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a tirgyakat.
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e A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

e Folyamatosan szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.

e Ellatja az adminisztraciot, vezeti az e-naplét, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazd,
tajekoztato ellendrzo konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a munkakdzésség feladatellatasaban, a pedagdgiai program maodositasaban,
a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kzremiikodésével rendben tartja a
targyakat €s eszkozoket.

e Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, melyekkel az
t6igazgato és a vezetd helyettes ellatja.

Egyéb feladatai
e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e Az oktatdi, neveldi €s egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodé jogszabélyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e Leltarozas.

Hataskorok, jogkorok
Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott (javaslattételi, dontési)
jogokat, ellendrzési joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Felelosségi kor
Felelos
e a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt tanuldesoportjaban
a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek  megvaloOsitisaért, a  gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

e hogy a tanuldk — ha kiilonb6zé Utemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfeleld ismereteket. a rabizott gyerekek
tanulmanyi és erkolcesi fejlodéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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- A vezet0i utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért.

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

- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok
e Kapcsolatot tart az dvodaval és sziilokkel, a tarsintézmények sajat munkatarsaival.

e Hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illet6en,
amelyrél a gyermekkel, a sziilovel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Gsszefliggd megbeszélésére.

e A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlddését.

e Az intézmény vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

e Akoznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhet6k

Helyettesitések.
A t6igazgato-helyettes késziti el, amelyben régziteni kell, hogy ki, kit, mikor, milyen esetekben
¢s milyen mértékben helyettesit.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A kotelezben teljesitendd tovabbképzés litemezése az intézmény Tovabbképzési tervében van
rogzitve. A tovabbképzésre e dokumentumban rogzitetteknek megfeleléen keriil sor.

A koételezd pedagdgus tovabbképzés kivételével a munkaltatd képzési politikdja, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 altal igénybe vehet6 képzésre fordithatd id6 tartama [Paétv. 42.
§ (1) bekezdés j) pont]

A munkaltato — a koltségvetési keretének fliggvényében és a mérlegelési jogkdrében — tanulmanyi
szerzOdés keretében tamogathatja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott tovabbi pedagdgus
szakképzettség megszerzésére iranyuld képzésben torténd részvételét. Ebben az esetben a
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a Puétv. 71. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
mentesill rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a képzésben vald
részvételhez szitkséges iddre, amely idére a Puétv. 106. § (1) bekezdés f) pontja szerint tavolléti dij
illeti meg.

A munkaértékelés kritériumai
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Jelen mmafikakbil leltas «vomermpnammemsumemi 1ép életbe.

TADIOCYBTOVE:: oaw sxssrasnivsie s saaibmse

foigazgato

A munkakéri leirasban foglaltak j6 elvégzését magamra nézve kételezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

TOPIOEVOTEVE, soonumestons cops G ms saeis i

pedagogus
Név:
Foglalkoztatott részére

Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

MUNKAKORI LEIRAS
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PEDAGOGUS-MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTT SZAMARA
ZENETANAR MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatéi jogkor gyakorléja [Puétv. 42. § (1) bekezdés a) pont]

Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorloja:
e) alapvetd munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény megallapitisaval, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megéllapitisiaval, a munkavégzés helyének
meghatirozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok) tekintetében: a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont tankertileti igazgatdja,

f) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola féigazgatoja.

Ha az a) pontban foglalt munkaltatéi jog tekintetében a kdznevelési intézmény igazgatodjanak
Javaslatdval a tankeriileti kzpont vezetSje nem ért egyet, a pedagégus kinevezésérsl vagy
jogviszonyanak megsziintetésérdl a Klebelsberg Kozpont elnéke dont.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete, tartama [Puétv. 42. § (1) bekezdés b) pont]
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak kezdS id6pontjat, valamint annak hatarozott vagy
hatarozatlan id6tartamra tortént 1étrejottét, hatarozott id6 esetén annak lejartat a kinevezési okmanya
hatarozza meg.

A munkahelye(i) [Puétv. 42. § (1) bekezdés c) pont]

Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltato alabbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoku Milvészeti Iskola 2767 Tapiogyorgye Petéfi Sandor utca 12.

Kozvetlen felettes: foigazgatod

Munkaidé

A napi munkaid6 tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthato be, a beosztas szerinti
napi munkaidd lehetséges kezdo és befejez6 idGpontja, a rendkiviili munkaidé lehetséges tartama, a
munkaltato tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42. § (1) bekezdés e) pont]

A pedagogus-munkakoérben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik, heti
munkaidejének a kotott munkaidé feletti részét maga osztja be.

Az egy munkanapra beoszthat6 napi munkaidé tartama: a Paétv. 78. § (4) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltato altal munkaidé oszthatd be: a Puétv. 78. § (1) és (5)
bekezdése alapjan.
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A beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezd6 és befejez6 idépontja: a Puétv. 87. §-a alapjan,
a napi pihendido figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidd lehetséges tartama: a Puétv. 84. §-a alapjan.

FOBB TEVEKENYSEGEK ES FELELOSSEGEK
A zeneiskola célkitlizéseinek és feladatainak megvalositasa, az iskolaban folyé oktatas és
nevelés eredményessége a tantestiilettol, az iskola legfelsébb kozosségi szervétdl fiigg.

« A tandr koteles orait pontosan, felkésziilten megtartani, és a tanitasi anyagot — a sziikséges
gyakorlassal - kell6 idében el6késziteni. A tanitds megkezdése el6tt 10 perccel megérkezik az
iskolaba, akadalyoztatisa esetén telefonon jelzi késését az iskola vezetésének.

* Munkadjat az érvényben lévé tantervek és utasitisok figyelembevételével, az el6irt modszertani
utmutatok, a tantestilleti értekezletek hatarozatai, valamint az elfogadott éves munkaterv és a
szakértOk segitségével végzi.

» Az iskola el6tt all6 nevelési célkitiizések sikeres megvalositasa minden tanartél megkoveteli,
hogya rabizott tantargyak tanitasat a zenepedagogiai alapelvek legteljesebb érvényesitésével
végezze.

Tehat a zeneiskolai tanuldk oktatdsa és nevelése eredményezze az elGirt ismeretek és készségek

tartos elsajatitasat, esztétikai érzékiik finomulasat, akaratuk és jellemiik megszilardulasat, a munka
megszerettetését.

* A zene megszerettetésénél ligyel arra, hogy ne terhelje til a novendéket, ne hajszolja
teljesithetetlen feladatokba.

* A mindség keriiljon el6térbe, ne a mennyiség.
* A tanarok felel6ssége kiterjed a kotelezd draszamon feliili munkak lelkiismeretes teljesitésére is.

* A tantestiilet tagjainak nemcsak egyéni munkdjukért kell felelésséget érezniiik, hanem az iskola
minden kozos tgyéeért.

* A helyettesitést az féigazgato ill. az féigazgatd-helyettes utasitasa szerint elvégzi.

* Elvégzi a munkakorével jaro hataridés és adminisztraciés munkakat. (Torzslap, jelentkezési lap,
bizonyitvany, tajékoztaté flizet, e-naplo, 6sszesito stb.)

* Az iskola vezetdsége altal kiildott e-mailek figyelemmel kisérése és megvalaszolasa (legfeljebb 3
napon beliil).

* A tanulok teljesitményét rendszeresen, de legalabb havonta értékeli osztalyzattal vagy szoveggel
(az iskola egyedi értékelési rendszerének megfelelden), beirja azt a naploba és a tajékoztato flizetbe,
lattamoztatja a sziilvel.
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* Szilkség esetén a sziilt behivatja vagy csaladlatogatast tesz.
* A sziil61 beirdsokat alairaséval ellatja, s azokat tudomasul veszi.
* A tanulményi eredmény elbiralasanak altalanos elveit ismerteti a tanulokkal, sziilékkel.

* Célszerti, ha a nevel6 rendszeresen tart fogad6orét olyan napszakban, amely legalkalmasabb arra,
hogy a sziil6k felkeressék. Ennek idSpontjat és helyét beirja a tajékoztato fiizetekbe.

* A hangszeres tanar kisérje figyelemmel a tanulé szolfézs, illetve kamarazenei és kozismereti
(iskolai) el6menetelét, a szolfézstanar is érdeklédjék a ndvendék fotargyi eredményeirdl.

* Az Onképzés folyamatossigat 4allando  feladatnak kell tekintenie. (Szervezett
tovabbképzésekenvalo részvétel, hospitalas, aktiv zenélés, stb.)

* Munkajat aszerint végezze, melybdl kidertil: az altalanos miiveltség megalapozasaban a zenének
fontos szerepe van.

* A helyi miivelddési igényekkel szamolnia kell, a varos kulturélis életében igény szerint aktivan
részt kell vennie. Az iskola programjainak megszervezésében szerepet véllal.

* Részt vesz a neveldtestiilet munkéajaban (értekezletek, stb.).
* Az ifjisag erkélesi nevelése az egész tantestiilet feladata.

* A zeneiskolaban foly6 dltalinos embernevelés és szakmai képzés fontos hordozoi a tanarok, akik
munkafegyelemben, emberi magatartisban, szakmai kérdésekben a tanulék példa-

képei kell hogy legyenek.

* A tanar, amennyiben munkajat a megszabott id6ben betegség, vagy barmely mas ok miatt nem
tudja ellatni, koteles az iskola vezetésének azt idében bejelenteni, a helyettesitésrél, vagy potlasrol
(kivéve igazolt betegség esetén) gondoskodni.

* A tanar személy szerint felelés a tanterem targyainak védelméért. Novendék csak a tanar
feliigyelete mellett tartozkodhat a teremben. Kivételes esetben engedélyezhets a tanuld egyediili
benntartozkodésa, de akkor a tandar felel a gyerek testi épségéért, a tanterem rendjéért.

* Tanitasi ido alatt, még ha ndvendéke hianyzik is, a neveld az iskola épiiletét nem hagyhatja el.
Hasznalja ki az id6t 6nképzésre, gyakorlasra, korrepetalasra.
* Dohanyozni kizarolag az arra kijel6lt helyen szabad (érarendi sziinetben).

* A pedagogusnak gondoskodnia kell réla, hogy minden tanulo, ill. sziil6 megismerje €s betartsa a
Hazirendben foglaltakat.

* A hangszerek, felszerelések gondozasara, karbantartasara nagy gondot fordit, Sziikség
esetén a javitasrol/javittatasrol gondoskodik.

* A zeneiskola leltari vagyondnak megovasara fokozottan tigyel: biztonsagba helyezi a kottakat,
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kellékeket (zongoraszék, CD jatszo, lemezek, stb.).
» Dontési, véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik.
» Tajekoztatast kérhet a Zeneiskola életét érint6 kérdésekrol.

* Tudatosan ligyel a Zeneiskola j6 himevének megszerzésére és megtartasara. A hivatali titkokat
megorzi.

* Tiszteletben tartja a személyiségi jogokat (sziil6i, tanari, gyermeki), minden esetben etikus
magatartast tanusit. Kozremiikodik a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésében.

FELELOSSEGI KOR

Felelos

. a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt tanuldesoportjaban
a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az
egyenlé banasmaodért.

. hogy a tanulok — ha kiilonbozé iitemben is — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfelelé ismereteket. a rabizott gyerekek
tanulmanyi €s erkdlcsi fejlodéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére, felel6sségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Informacios kapcsolatok

. Kapcsolatot tart az 6vodakkal és sziilokkel, a tarsintézmények sajat munkatarsaival.

. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, a sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggé megbeszélésére.

. A gyermek szilojével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

. Az intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
rtesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mdas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
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veszelyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

. A kéznevelésrél sz016 torvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetSk

Helyettesitések

A f8igazgatd-helyettes késziti el, amelyben rogziteni kell, hogy ki, kit, mikor, milyen esetekben
és milyen mértékben helyettesit.

Tovabbképzés

A kotelezd pedagogus tovabbképzés kivételével a munkaltaté képzési politikdja, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 altal igénybe veheté képzésre fordithato idé tartama [Paéty. 42.
§ (1) bekezdés j) pont]

A munkaltato — a koltségvetési keretének figgvényében és a mérlegelési jogkSrében — tanulmanyi
szerz0dés keretében tamogathatja a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott tovabbi pedagdgus
szakképzettség megszerzésére iranyuld képzésben torténd részvételét. Ebben az esetben a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a Puétv. 71. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
mentesiil rendelkezésre allasi €és munkavégzési kitelezettségének teljesitése alél a képzésben vald
részvételhez sziikséges id6re, amely idére a Puétv. 106. § (1) bekezdés f) pontja szerint tavolléti dij
illeti meg.

A munkaértékelés kritériumai

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Jelen munkakoéri leiras.......év ...... honap .. .o napjan 1ép életbe.

TAPIOEYOTEVE, «ovsnessms swes sus sonnnmmnsn

foigazgatod

A munkakéri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.
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TAPIDEYOTEVE, oo cpuissmiissvinisvvis famss s

pedagogus

---------------------

foglalkoztatott részére

Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott szamara
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEiRAS

Munkavallalo:

Nev:

A munkavégzés konkrét helve:

Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan ter 7.

Osztalyfonoki munkaija

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettes

Megbizatéasa: a féigazgato— bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérél iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: e-naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi
tervet,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, koényvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly diak
onkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk onkorméanyzati megbeszéléseken €s az ¢vi rendes
diakkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanitokkal, tanarokkal
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3.

az osztalyozo értekezleteket megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, felhivja a figyelmet egyes
elbirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-napléban a didkok adatainak valtozasat,

a tan€v elején osztdlya szaméra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettsége

minden honap 10-€ig ellendrzi a naploé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érint6
hidnyossagokat jelzi az féigazgatod helyettesnek

figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzéasat, 5 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben, levélben, telefonon, csaladlatogatason értesiti a sziildket,

értesiti a sziil0ket a tanulé gyenge vagy hanyatloé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzésrol, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

az osztalyozo értekezletek napjan ellendérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztdlyzatok atlagatol a
tanulo kéréra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgato-helyettesnek vagy az
foigazgatonak.
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Jelen munkakori leirds .......ooovvviiiiiniininnnn napjan lép életbe.

TAPIOZYOTEYE, «.eovenrienencncnnnnins

foigazgato

A munkakori leirasban foglaltak j6 elvégzését magamra nézve kételezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

TApIOEYOTEYE, +ovcnvenmeevrnnssrnncssnsssss

osztalyfondk

foglalkoztatott részére

Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott szamara
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Munkakaori leirasat a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatdrozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

Altalanos vezetdi és koordindcios feladatai

felelés munkak6zossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakdzosség szdmara, amelyen elkészitik az

éves munkatervet, irasban rogziti a munkakoz6sség munkatervét, beszamoléit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakézosségét, sajat
szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rdgzitett szakmai és pedagégiai
feladatok figyelemmel kisérése, elékészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
hoénapnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdz0sség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl
emlékezteto feljegyzést készit,

kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
az igazgato megbizaséara részt vesz az intézményi dnértékelésben,
megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovibbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség
tagjainak.

Pedagogustarsait tAmogaté szakmai és vezetdi feladatai
figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egylittmiikodését,

a tanév veégen irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,
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o felelBsséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkajahoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezé problémék azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséresecrt,

o eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érinté héazi tanulményi
versenyeit,

e kapcsolatot tart a tobbi munkakézosség-vezetd kollégaval,

e legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
osszefoglalja és kozzéteszi,

e minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

e legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

o ellendrzéseinek fébb tapasztalatait jelzi a foigazgatonak.

a) kiilonleges felelossége
o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaert,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

o kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a f6
igazgato-helyettesnek vagy az foigazgatonak.

Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakozosség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idStartamat a foigazgato altal elkészitett
fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetSi feladatainak az adott naptéri évre meghatarozott megbizasi dijat
elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkakdzosség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltato tanévenként egy alkalommal teszi lehetove,
ennek benyujtasi hatdrideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetéi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé  lejartaval
automatikusan megsziinik, ett6l eltéréen az intézmény féigazgatojanak lehetdsege van a
munkakozosség-vezetdi megbizds visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg
kell indokolnia.

Jelen munkakéri 1eiras .....coovvvvnvnencncanes napjan lép életbe.
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Tapiogyorgye, ....cocovvvvvvvienininennnn,

féigazgato

A munkakoéri leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kitelezSen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Tapiogyorgye, ...cccoovvviiiiiiiiiininnnnns

munkak6zosség-vezetd

------------------------

foglalkoztatott részére

Sziletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus munkakorben foglalkoztatott szamara
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

Legfontosabb feladata: az iskolai diakoénkormanyzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa.

Kozvetlen felettese: foigazgatd-helyettes

Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

Fébb feleldsségek és tevékenységek Osszefoglalasa:

. részt vesz a didkonkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

« szervezi és iranyitja a didkdnkormanyzat éves rendes diakkozgytilését és a valasztasokat;
« részt vesz a diakforumok, iskolagytlések szervezésében;

« rendszeresen részt vesz a didkénkorményzat iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz
részt a munkaban;

. a diakénkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6z0s
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;

. kozremiikddik egy tanitas nélkiili munkanap programjanak Gsszedllitasaban (DOK -nap);
« biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, el6segiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

« személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

« évente két alkalommal beszamolot készit a didkdénkormanyzat miikodésérdl;
» segiti a didkonkormanyzat képviseldink felkésziilését az értekezletekre, forumokra,
« figyelemmel kiséri a diakénkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

« segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel a foigazgato

vagy féigazgato-helyettes megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

101



Jelen mankakort TeIehs . oo i siessmssnssmasmam napjan lép életbe.

LApIOBYDIEYE, cosvemarmmrsssimaies

foigazgatod

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Tapidgyorgye, . ocovvvveiiiiiiiiiiienine.

diakonkormanyzatot segité pedagogus

foglalkoztatott részére

Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

MUNKAKORI LEIiRAS
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pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé, nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakiérben foglalkoztatott szimaira

PEDAGOGIAI ASSISZTENS MUNKAKORI LEfRAS

A munkaltatéi jogkor gyakorloja [Puétv. 42. § (1) bekezdés a) pont]

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

g) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a havi illetmény megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak  egyéb juttatasainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok) tekintetében: a Ceglédi Tankertleti
Kozpont tankeriileti igazgatoja,

h) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola féigazgatdja.

Ha az a) pontban foglalt munkaltatoi jog tekintetében a kdznevelési intézmény igazgatojanak
javaslataval a tankertleti kozpont vezetdje nem ért egyet, a nevelé-oktato munkat kozvetlenil segité
munkakérben alkalmazott kinevezésérdl vagy jogviszonyanak megsziintetésérdl a Klebelsberg
Kozpont elndke dont.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete, tartama [Phéty. 42. § (1) bekezdés b) pont]
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak kezdé idSpontjat, valamint annak hatarozott vagy
hatérozatlan idétartamra tortént létrejéttét, hatarozott idS esetén annak lejartat a kinevezési okmanya
hatarozza meg.

A munkahelye(i) [Puétv. 42. § (1) bekezdes c) pont]

Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltato alabbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola 2767 Tapiogyorgye Szent Istvan ter 7.

Munkaido
e Heti teljes munkaideje: 40 ora
Naponta: 8.00-16.00

o Fves munkatervben meghatéarozottak szerint

A pedagogusok uj életpalyajarol s7616 2023. évi LIL torvény alapjan legfeljebb heti harmincot orat
koteles a tanulé- és gyermekcesoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.
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A napi munkaidé tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthaté be, a beosztis
szerinti napi munkaidé lehetséges kezddé és befejezé idépontja, a rendkiviili munkaidé
lehetséges tartama, a munkaltato tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42. § (1) bekezdés e)
pont]

A nevel6-oktaté munkat koézvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott kotoétt munkarendben
dolgozik.

Az egy munkanapra beoszthat6 napi munkaidé tartama: a Puétv. 78. § (4) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltaté altal munkaidé oszthatoé be: a Paétv. 78. § (1) és (5)
bekezdése alapjan.

A beosztas szerinti napi munkaidé lehetséges kezdé és befejezé idépontja: a Puétv. 87. §-a
alapjan, a napi pihen6idé figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: a Pétv. 83. §-a és 84. §-a alapjan.
A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege: a munkaltatd tevékenysége tarsadalmi

kozsziikségletet kielégitd szolgaltatas biztositasara iranyul.

Kozvetlen felettes:
Foéigazgato

Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:

Kozvetlen munkakapesolatban  all a  munkajat iranyitdé vezetdvel, osztalyféndkokkel,
szaktanarokkal, tanuldkkal.

Intézményen Kiviil:

Kapcsolatot tart sziikség esetén a sziilokkel.

Feladatok részletes felsorolasa:

Munkaideje az iskola szorgalmi iddszakéban 8.00- 16%- ig tart az intézményben kialakitott
munkarendben, mely kivételes esetekben valtozhat, eltérhet vezet6i utasitas miatt.

Feleloséggel tartozik az iskola biztonsagos miikodéséért.

Segit a differencialt oktatasszervezés megvalositisdban az fGigazgatd-helyettes altal kialakitott
orarend szerint.
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Ellatja az alsés napkozis feliigyeletet 11.30-14.00 kozott.
Ellatja a felsés délutani feliigyeletet 15.00-16.00 kozott,
Az iskola vezetésének utasitasara eseti tigyeletet lat el.
Részt vesz a tanulok ebédeltetésében.

Alkalomszeriien gyermekek kiséretét latia el. Részt vesz az iskola rendezvényein, azok
szervezésében aktivan segit.

Segité munkat végez: fénymasol, dekoracid készitésében segitséget nyujt, minden teriileten
rendelkezésre all, melyre a tantestiilet tagjai megkérik az f6igazgato engedélye mellett.

Hataskorok, jogkorok:

Barmilyen rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi az iskola vezetésének.

Feleldsségi korok:

Az iskolabol szarmazo informéciokat szigorian bizalmasan kezeli, harmadik félnek kiadnia TILOS.
Amennyiben dohanyzik, abban az esetben az intézményen kiviil kijeldlt helyet hasznalja.

A sziil6kkel, rokonokkal csak a hozzajuk tartozd gyermekekrol ad esetlegesen informaciot,
szigoruan a tényekre hagyatkozva.

A rabizott tanuldk viselkedésére figyel, viselkedésiikért feleldséggel tartozik.
Informacids kapcsolatok:
Utasitast csak a munkajat iranyit6 vezetdi tagoktol (féigazgatd, féigazgatod- helyettes) kaphat.

Helyettesitések:

Foigazgato, foigazgato-helyettes kijelolese alapjan.

Jelen munkakOri 16168 .. oou s asesesmsz i napjan lép életbe.

TAPIOZYOTZYE, «.vvvoraueansns
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féigazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

TaApIOZYOTIEYe, «.oovveieieiiiii i,

pedagbgiai asszisztens

------------------------

foglalkoztatott részére
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
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MUNKAKORI LEIiRAS
pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezo, nevel-oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott szamara

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatoi jogkor gyakorlja [Puétv. 42. § (1) bekezdés a) pont]

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

i) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony
megsziintetésével, a havi illetmeény megallapitasaval, valamint a koznevelesben
foglalkoztatottak egyéb  juttatasainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkiltatéi jogok) tekintetében: a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont tankertileti igazgatoja,

i) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola féigazgatoja

Ha az a) pontban foglalt munkaltatoi jog tekintetében a koznevelési intézmény igazgatojanak
javaslataval a tankertileti kozpont vezet6je nem ért egyet, a nevel6-oktaté munkat kézvetlenill segitd
munkakérben alkalmazott kinevezésérdl vagy jogviszonyanak megsziintetésérol a Klebelsberg
Kozpont elndke dont.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete, tartama [Puétv. 42. § (1) bekezdés b) pont]

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyénak kezdé idépontjat, valamint annak hatarozott vagy
hatérozatlan idétartamra tortént 1étrejottét, hatarozott id8 esetén annak lejartét a kinevezési okmanya
hatarozza meg.

A munkahelye(i) [Puétv. 42. § (1) bekezdés ¢) pont]

Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltaté alabbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola 2767 Tapiogydrgye Szent Istvan tér 7.

Munkaido
e Heti teljes munkaideje: 40 ora

Naponta: 8.00-16.00
e Eves munkatervben meghatarozottak szerint
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A napi munkaidé tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthaté be, a beosztas
szerinti napi munkaidé lehetséges kezdé és befejezé idépontja, a rendkiviili munkaidé
lehetséges tartama, a munkaltaté tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42. § (1) bekezdés e)
pont]

A nevel8-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott kotoétt munkarendben
dolgozik.

Az egy munkanapra beoszthat6é napi munkaidé tartama: a Paétv. 78. § (4) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltaté altal munkaidé oszthaté be: a Puéty. 78. § (1) és (5)
bekezdése alapjan.

A beosztas szerinti napi munkaidé lehetséges kezdd és befejezé idépontja: a Puétv. 87. §-a
alapjan, a napi pihendidé figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: a Paétv. 83. §-a és 84. §-a alapjan.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege: a munkaltatd tevékenysége tarsadalmi
kozsziikségletet kielégits szolgaltatas biztositasara iranyul.

A munkakor célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

- Az intézmeény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
- A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.

- Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdordket helyettesitheti:

- egyéb ligyintézo

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- egyéb ligyintéz6

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el&irasok:

- 2011. eévi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési térvény végrehajtasarol,

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény
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- Alapito okirat,

- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- iskola Pedagdgiai Programja,

- az iskola Hazirendje,

- az Eves munkaterv,

- a tanév helyi rendje.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval
latja el.

Altaldnos szakmai feladatok

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznélva végzi.

- Feladatat tanulokdzponta szemlélettel végzi.

Egyiittm{ikddés a szillokkel

- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a szillok jogainak biztositasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kulonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségeélokat.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja -

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi

alapismereteket.
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- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét €s a hatarid6 betartasat.
- Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabélyait.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kézremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

- Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Teveékenysége soran alkalmazza a k6zigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

- Az iskolaval és funkcidival kapesolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
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- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kézremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok

teljesitésében.

- Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

- Az féigazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

- Kézremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytjtésében.

Adminisztracids feladatok

- Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Kézremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodo adminisztracios tevékenységben.
- Az intézményben felmeriilé lizemeltetési, karbantartési, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdzok lizemeltetésehez, javittatasahoz
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

- Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakéréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a

az iskola féigazgatoja elrendel.

Anyagok és targyi eszkozok beszerzése, felhasznalasa

- A beszerzett eszkdzoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét, helyét,
atvételt alairatja. Felhasznalasukat ellendrzi.

- Kozremiikodik az iskola Gj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a

szamlat, gondoskodik a megfelelo helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérdl.

_ A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét alairatja az atvevovel.

Leltarozas

- Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére

- A targyi eszkdzok helyiségek €s személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.
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- Kis ¢és nagy értekii targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.

- Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkézmozgasokat, és errdl értesiti a Ceglédi
Tankeriileti Kozpontot

- Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
- El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitisaban.

- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

A munkakérhoz tartozé felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

- FelelGs az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

- FelelGs az atvett bélyegekért.

- Felel6s a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

- A hivatali és szolgélati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelgsséggel tartozik.
A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- Az iskola tanarai,

- az iskola technikai dolgozdi,

- iskolaorvos és az iskolai védénd,

- a NOMKS dolgozdk.

Kiils6 kapcsolatok
- Ceglédi tankertileti Kozpont

- KIR, egyéb rendszerek, E-naplo.

Kotelességei:
- Koteles a munka- és tizvédelmi eldirdsokat betartani.

- Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszk6zhianyt, rongélasokat azonnal jelenteni
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kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

- Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

- A tudomasara jutott szolgélati titkot megdrizni.

- Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabbé az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez szikséges, mindenkori
érvényes vonatkozd jogszabalyok elSirasait betartani és betartatni.

- Jelen munkak®éri leirasban nem kozvetleniil szabélyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbdl szitkség szerint elére egyeztetett médon kiildn elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

- Kételes a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

- A munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

- Kotelessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

Egyéb:

- IrAnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorebe rendelt technikai dolgozok munkajat, gondoskodik
azok munkaidd beosztasarol, esetleges helyettesitésérol.

- A bérbe adott helyiségek berendezésérdl, takaritasarol gondoskodik.

- Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzo munkatarsat.

- Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap jelentenie kell kozvetlen
felettesének.

- Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

- Munkaid§ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken talmenden kételes elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.
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Jelen munkakori leiras ....................... napjan lép életbe.

TapIOBYOTEVE, o s i

féigazgatod

A munkakdri lefrasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

TapiogyOrgye, ....ooovvvveeieeeniinenn,

iskolatitkar

---------------

Foglalkoztatott részére
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyija neve:
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_ MUNKAKORI LEIRAS
KOZNEVELESI DOLGOZO SZAMARA

A7 ISKOLAI IRODAI KISEGITO MUNKAKORI LEfRASA
A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI

A munkaltatoi jogkor gyakorléja [Mt. 46. § (1) bekezdés a) pont]
Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorldja:

a) alapvetd —munkaltatéi jogok (munkaszerzédés —megkdtésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyeb
juttatisainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok) tekintetében: a Cegledi Tankeriileti Kézpont tankertileti igazgatdja,

b) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében Katalin a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola féigazgatoja.

A munkahelye(i) [Mt. 46. § (1) bekezdés c) pont]

Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltato alabbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 2767 Tapiogyorgye Szent Istvéan tér 7.

A munkaidé beosztasa:
o Heti teljes munkaideje: ~ Ora
Naponta:
e Fves munkatervben meghatarozottak szerint

A napi munkaidd tartama, a het azon napjai, amelyekre munkaid® oszthatd be, a beosztas szerinti
napi munkaidd lehetséges kezd6 és befejezo idépontja, a rendkiviili munkaidd lehetséges tartama, a
munkaltato tevékenységének sajatos jellege [Mt. 46. § (1) bekezdés ¢) pont]

A koznevelési dolgozo kotott munkarendben dolgozik.

Az egy munkanapra beoszthat6 napi munkaidé tartama: az Mt. 99. § (1) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltatd 4ltal munkaidé oszthaté be: az Mt. 97. § (1) és (2)
bekezdése és 101. § (1) bekezdése alapjan.

A beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezdd €s befejez6 idépontja: az Mt. 104. § (1)
bekezdése alapjan, a napi pihendidd figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: az Mt. 107.-112. §-a alapjan.
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A munkdltatd tevékenységének sajatos jellege: a munkaltatd tevékenysége tarsadalmi
kozsziikségletet kielégito szolgaltatas biztositdsara irdanyul.

Kozvetlen felettes:
o fGigazgatd-helyettes

Kapcsolati rendszer:
Intézményen beliil:
e Kozvetlen kapcsolatban all a munkajat iranyitd vezetdvel

o Ugyintézési feladatok egyeztetése intézmény dolgozoival

Intézményen Kiviil:
Kapcsolatot tart:
e Fenntartoval
e Intézményekkel
o Ugyintézések illetékeseivel

A feladatok részletes felsorolasa:

e Végzi az intézmény hivatalos ligyintézését

e Tovabbitja a hivatalos ligyiratokat-az féigazgat6 szignaldsa utan -az ligyintézékhoz.

e A hivatalos lizeneteket, tajékoztatast ad az érintetteknek, az ligyben eljaro illetékes
tgyintézd felhatalmazésa alapjan.

o Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzokonyvet vezet.

e Sziikség szerint elkésziti és nyilvantartja a feljegyzéseket.

e Szervezi ¢€s egyezteti az féigazgato és helyettese kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az féigazgato, az féigazgato-helyettese megbizzak.

e Szivélyesen fogadja a vezetSkhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagdgusokat,
diakokat, ligyeik intézését el6segiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az féigazgatot vagy
helyettesét.

e A munkavégzése soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

e Minden heét csiitortokéig leolvassa és a megadott felilletre feltdlti a gaz-és villanyoéra
allasokat.

e Minden honap utolsé munkanapjaig tovabbitja a vizorak gyari szamardl és allasarol késziilt
tényképeket a Ceglédi Tankeriileti Kdzpont illetékes munkatarsa felé.

¢ Minden honap elsé munkanapjan adatokat és fényképet szolgaltat a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont illetékes munkatarsa felé a napelemmel rendelkezé Petofi Sandor utca 12. szam
alatti telephelyen talalhaté invertelrdl. A Ceglédi Tankeriileti KSzpont
a szlinetek idejére is kotelezonek tartja az adatszolgaltatast, ettdl eltekinteni nem tud

Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait.
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e Jogosult/és koteles/ a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:
e A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitese.
e A feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzese.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzeéseert.
o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért.
e A munkaeszkozok, berendezési targyak elairastol eltérd hasznalatéért, elrontasaert.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert.

Informacios kapcsolatok:
o Utasitast csak a munkajat irAnyito igazgatosag tagjaitol kaphat.

e Informacios kapcsolatban van a nevelétestiilet tagjaival.

Helyettesitések:
A féigazgato-helyettes kijelolese alapjan.

Jelen munkakori leirds .......ooooevviiinnenien napjan lép €letbe.

TAPIOZYOILZYE, +.vvvvneervarnnermnsnnins

foigazgatod

A munkakdri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

TAPIOZYOTZYE, +vvveevnrrmrnenensens
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egyéb ligyintézo

---------------------

Foglalkoztatott részére
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

. MUNKAKORI LEIRAS
KOZNEVELESI DOLGOZO SZAMARA
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_ TAKARITO MUNKAKORI LE[RASA
A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI

A munkaltatéi jogkor gyakorloja [Mt. 46. § (1) bekezdés a) pont|
Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorloja:

a) alapvet6 munkaltatéi jogok (munkaszerzédés —megkdtésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkaber megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok) tekintetében: a Ceglédi Tankeriileti Kozpont tankertileti igazgatoja,

b) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola foigazgatoja.

A munkahelye(i) [Mt. 46. § (1) bekezdés c) pont]

Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltato alabbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 2767 Tapiogyorgye Szent Istvan tér 7.

A munkaidé beosztasa
e Heti teljes munkaideje: ...... ora
Hétf6to1 péntekig: ..........
e FEves munkatervben meghatarozottak szerint

A napi munkaid6 tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidd oszthaté be, a beosztas szerinti
napi munkaid® lehetséges kezd6 és befejezo idépontja, a rendkiviili munkaidd lehetséges tartama, a
munkaltaté tevékenységének sajatos jellege [Mt. 46. § (1) bekezdés e) pont]

A koznevelési dolgozo kotott munkarendben dolgozik.

Az egy munkanapra beoszthato napi munkaidé tartama: az Mt. 99. § (1) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltato altal munkaidé oszthato be: az Mt. 97. § (1) és (2)
bekezdése és 101. § (1) bekezdése alapjan.

A beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezd és befejezé id6pontja: az Mt. 104. § (1)
bekezdése alapjan, a napi pihendidé figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: az Mt. 107.-112. §-a alapjan.

A munkaltatd tevékenységének sajatos jellege: a munkaltatd tevékenysége tarsadalmi
kozsziikségletet kielégito szolgaltatas biztositasara iranyul.

Kozvetlen felettes:
o fGigazgato-helyettes
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Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:

Kozvetlen kapcsolatban all a munkajat iranyitd vezet6vel
Takaritasi feladatok egyeztetése intézmény dolgozdival
A tanulokkal

Intézményen kiviil:
Kapcsolatot tart:

A konyha dolgozdval
Iskolatej, iskolagylimélcs program beszallitdé munkatarsaival

A feladatok részletes felsorolasa:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket, udvart, jardat

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres
uritése, tisztitasa

szikség szerint porszivozza a szényegeket,
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat, szényegek mosasat

a nagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajéhoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az iskola vezetdségének

A munkavégzése soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult/és koteles/ a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

4

A feladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
A feladatainak megszabott hataridére torténo elvégzeése.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséert.

A vezetdi utasitasok igénytol eltérod végrehajtasaert.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak ¢s gyermekek
jogainak megsértéseért.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaert.

A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert.

Informaci6s kapcsolatok:

Utasitast csak a munkajat iranyito igazgatosag tagjaitol kaphat.
Informacios kapcsolatban van a nevelétestiilet tagjaival.

Helyettesitések:

A féigazgato-helyettes kijelolése alapjan.

Jelen munkakori lefras ...........oooeven napjan lép életbe.
TAPIOZYOTEYE, «ovvvvvvnnnnrensnns
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foigazgato

A munkakdri leirasban foglaltak j6 elvégzését magamra nézve kitelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Tapiogyorgye, ....ooovvvvvenininnnnnnn..

takarito

----------------------------

Foglalkoztatott részére
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
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_ MUNKAKORILEIRAS
KOZNEVELESI DOLGOZO SZAMARA

PORTAS MUNKAKORI LEIRASA
A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI

A munkaltatéi jogkor gyakorloja [Mt. 46. § (1) bekezdés a) pont|
Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorldja:

a) alapvet6 munkaltatoi  jogok (munkaszerzédés megkétésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkaber megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsainak megallapitésaval, a munkavégzés helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatdi
jogok) tekintetében: a Ceglédi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja, -

b) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola féigazgatoja.

A munkahelye(i) [Mt. 46. § (1) bekezdés c) pont]

Az On munkavégzésének helye(i) a munkaltato alabbi feladatellatasi helye(i): Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 2767 Téapiogyorgye Szent Istvan tér 7.

A munkaidé beosztasa
e Heti teljes munkaideje: ..... ora
Hétf6to1 péntekig:
e FEves munkatervben meghatarozottak szerint
e Munkaltaté indokolt esetben ettdl eltérd idépontban is elrendelhet munkavégzeést.

A napi munkaidé tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaid6 oszthaté be, a beosztas szerinti
napi munkaid lehetséges kezdé ¢s befejezé idépontja, a rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama, a
munkaltaté tevékenységének sajatos jellege [Mt. 46. § (1) bekezdés e) pont]

A koznevelési dolgozo kotott munkarendben dolgozik.

Az egy munkanapra beoszthaté napi munkaid® tartama: az Mt. 99. § (1) bekezdése alapjan.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltato altal munkaidé oszthato be: az Mt. 97. § (1) és (2)
bekezdése és 101. § (1) bekezdése alapjan.

A beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezdo és befejezé idépontja: az Mt. 104. § (1)
bekezdése alapjan, a napi pihen6idd figyelembevételével.

A rendkiviili munkaidé lehetséges tartama: az Mt. 107.-112. §-a alapjan.
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A munkaltatd tevekenységének sajatos jellege: a munkdltatd tevékenysége tarsadalmi
kozsziikségletet kielégitd szolgaltatas biztositdsara irdnyul.

Kozvetlen felettes:
e fGigazgato-helyettes

Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e Kozvetlen kapcsolatban all a munkajat iranyitd vezetdvel

e Intézmény dolgozdival
e A tanuldkkal

Intézményen Kkiviil:
Kapcsolatot tart:

e Szilokkel
o Erkezd vendégekkel
e Iskolatej, iskolagylimélcs program beszallité munkatarsaival

A portas kozvetlen munkahelyi felettese: az iskola f8igazgato-helyettese.

A feladatok részletes felsorolasa:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, a késéseket: fiizetében jegyzi azokat.
- Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskoldba belépjenek és ott tartozkodjanak.

- Az iskolaba érkezd, ligyeiket intéz6 személyeket a megfeleld irodaba kiséri, iranyitja.

- Tanitasi 6rakat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziil6, vagy hozzatartozo.

- Bejarati kaput zarja és nyitja a rabizott idépontokban.

- A portasfiilkében és a portasfiilke koriili udvarrészen, valamint a portasfiilke el6tti bejarati
utcarészen rendet, tisztasagot tart

- Személyes, iskolan kiviili tigyeit kizarolag munkaidén kiviil intézi
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- Sziilékkel, hozzatartozokkal kizardlag a kell6 informaciok atadasa, atvétele erejéig kommunikal,
a pletykalkodas, hosszas maganbeszélgetések folytatasa tilos

- Dohéanyozni kizarélag az erre kijelolt helyen lehetséges szamara

- Felhivja az iskola kapuja el6tt dohanyzo sziilok figyelmét e cselekedet helytelen voltara,
megakadalyozza a szemetelést, csikkek eldobasat

- Részt vesz a szamara eldirt munka alkalmassagi orvosi vizsgalatokon,

- Részt vesz a tiiz és balesetvédelmi oktatasokon. Betartja a tiiz és balesetvédelmi eldirdsokat.

- A tanuldk testi fenyitése szigoruan tilos!

Az iskolai portasnak munkahelyi felettese(i) egyéb munkak elvégzését is eldirhatja, amelyeket
szakmai végzettsége és képességei lehetbve tesznek.

A portas koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet vagy munkahelyi
baleseti veszélyforrast tapasztal.

A portés koteles a rabizott munkahelyi titkokat meg6rizni.

Hataskorok, jogkorok:

o Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorere.

e Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

o Jogosult/és koteles/ a kozvetlen vezetSje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelgsségi kor:
o A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
e A feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséert.

o A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaert.

e A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsérteéséert.

e A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

e Nem kijelolt helyen torténd dohanyzasért

Informacios kapcesolatok:
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e Utasitast csak a munkajat iranyito igazgatdosag tagjaitdl kaphat.
e Informacios kapcsolatban van a nevelGtestiilet tagjaival.

Helyettesitések:
A féigazgato-helyettes kijelolése alapjan.

Jelen munkakori IGITAS .o samisane i napjan lép életbe.

Tapiogyorgye, .......ccoeeveenen...

foigazgato

A munkakdri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Tapiogyorgye, ......covvvevennn.n.
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