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1. Altalianos rendelkezések

1.1. A Nyarsapati Matyas Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak célja, jogi alapja

A Szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Nyérsapati Matyas Kiraly Altalanos Iskola felépitését, a miikodés rendjét, a belsd és kiilsé
kapcsolatainak rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.
Az SZMSZ, az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél — és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

A Szervezeti és mukodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanulojara nézve kotelezo
érvényliek. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
1.2. Az intézmény neve, cime, fenntartdja és miikodtetdje

Az intézmény neve: Nyarsapati Matyas Kiraly Altalanos Iskola
cime: 2712 Nyarsapat, Jozsef Attila ut 6.

OM azonositéja: 203272

Székhelye:2712 Nyarsapat, Jozsef Attila ut 6.

Alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3

Fenntartoja: Ceglédi Tankertiileti Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlojat.
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1.3. Az ellatandé alaptevékenységek

A nevelési-oktatasi intezmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kétodo szervezet nem miitkédhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az iskola, ellatia a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Koznevelési alapfeladatok:
e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszeri iskolai oktatas
o als6 tagozat, felsd tagozat
o sajatos nevelési igényll tanuldok integralt nevelése-oktatisa (autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
— enyhe értelmi fogyatékos)
o sajatos nevelési igényll tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)
o integracios felkészités
o képességkibontakoztatd felkészités
o fejlesztd nevelés-oktatds
o cgyéb koznevelési foglalkozas
o 1.-4. évfolyamon iskolaotthon
o 5.-6. évfolyamon napkdziotthonos
o 7.-8. évfolyamon napkdziotthonos
e iskola maximalis létszama: 220 6
e iskolai konyvtar nem miikodik

1.4. Az ellatand6 alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Knt.)

e 2013. ¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl (a
tovabbiakban Tk.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban R.)

e 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol



A NYARSAPATI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
e Valamint a fenti jogszabalyokat modosito rendelkezések. Lezarva 2024.03.15.

1.5. A szervezeti felépités

Az intézményt az igazgat6 iranyitja, aki szervezi az iskola életét, munkajat.
Az igazgat6 feladata, felelossége:
o felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért,
e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e képviseli az intézményt,

felel tovabba: a pedagdgiai munkaért,

o a nevelotestiilet vezetéséért,

o a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

oa gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd
feladatai koordinalasaért,

oa nevel6 ¢és oktatdé munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek

megteremteéséért,

o az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodéseért,

o a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

oa  gyermekek, tanulok  rendszeres egészségligyl  vizsgalatanak
megszervezeseert,

r rr r rr

o a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

o

Az igazgato az elozdekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében a helyettesre, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

Az igazgatd felett a kinevezés, felmentés tekintetében az illetékes miniszter, a fegyelmi
jogkor tekintetében a Ceglédi Tankeriileti Kozpont vezetdje jogosult rendelkezni.

Az igazgatOhelyettes tekintetében a Ceglédi Tankeriileti Kozpont vezetdje jogosult
intézkedni.
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1.6. Az intézmény szervezeti abraja

Ceglédi Tankeriileti Kozpont

.
igazgato

\ZMK
igazgatohelyette

kisegitd dolgozok

iskolatitkar

pedagdgusok

pedagdgiai asszisztens

2. A miikodés rendje

2.1. A tanulok benntart6zkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében alaptevékenysége okan hétfotol péntekig reggel 7:00 o6ratol 18:00
oraig tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani,
kivétel az intézmény vezetdjénél eldzetesen bejelentett (osztaly, iskolai, szakkori szintii stb.)
programok vagy a sportszervez0 altal szervezett program.

A reggeli ligyelet legkorabban 7:00 orakor kezdddik és 18:00 6raig tart.

A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitasi Ora 45 perces. A sziinetek idején, valamint az ebédeltetés
alatt — az ebédldben tanari iigyelet mikodik. A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan
tdvoznak az iskoldbol (haza vagy a napkozibe). A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az
osztalyfdnoke, tavollétében az igazgatd, irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat, a
torvényes képviseld egyidejii tdjékoztatasa mellett. (Ehhez formanyomtatvany a naploban
talalhato.)

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban az erre kijelolt idépontokban torténik.
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Az iskola a tanitasi sziinetben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola nyitvatartasi
idején Dbeliill reggel 7:00 és 16:00 o6ra kozott az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a
munkak6zdsség-vezetd koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

2.2. Az alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje

Az iskoldban nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendjét, munkavégzésének
helyét, illetményiik Osszegét a munkakdori leirasuk szabalyozza Osszhangban a Mt.-vel |
valamint az aktudlis év munkatervével.

Az el6z06 pontban felsoroltak munkarendjét a fenti jogszabalyok az igazgat6 allapitja meg, az
iskola zavartalan miikddését szem el6tt tartva.

A pedagodgusok jogait €s kotelességeit a Knt. rogziti. A térvény szerint a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdégus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a
neveld illetve a neveld — oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol
all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg
az iskola miikddési rendjének a figyelembevételével. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal a feladatellatas, a zavartalan miikddés biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi/foglalkozési, és 5 perccel reggeli ligyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén megjelenni. (Tanitds nélkiili munkanapok programjanal a program
helyszinén.)

Koételes jelenteni a munkabol valé tdvolmaradasat, és annak okat lehetdleg el6z6 nap, a tanitas
ideje alatt, de rendkiviili esetben legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 20 percig az
igazgatonak, vagy a titkarsagon. A szakszerli helyettesités feltételeit a nevelonek el6 kell
segitenie (tanmenet, tankOnyv, oravazlat, stb. leadasaval).

A neveld az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elobb a tanora (foglalkozas)
elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi megtartasara. A tanordk (foglalkozasok)
elcserélését a vezetd engedélyezheti.

A kotelezd oraszamon felill a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijelolést az igazgatd adja a helyettes és a szakmai
munkakodzdsség-vezetd javaslatanak meghallgatdsa utan. Javaslatdit a munkakozosség-vezetod
Junius végeéig teheti meg.

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

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé haszndlok részére biztositott. Az
intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a mindennapi munkavégzést,
tanitasi oOrara, iskolai foglalkozasra csak az igazgatd jovahagydsaval mehetnek be a kiilsd
személyek. Tanitdsi idoben csak hivatalos iigyek intézése, programokon engedélyezett
részvétele esetén tartozkodhatnak kiilsé személyek az intézményben.

ntézményben.

Sziilok gyermekeiket bekisérhetik a hazirendben meghatarozott ideig és modon.
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Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel és mégis valamilyen ok miatt sziikséges,
hogy tertiletére Iépjenek ezt az igazgatd, igazgatohelyettes, karbantartd engedélyével tehetik
meg.

Tanitasi €v kozben iskolai rendezvényeken az éves munkatervben, illetve a program
forgatokonyvében eldirt idoben és modon tartézkodhatnak az iskolaval jogviszonyban nem
allok az intézmény teriiletén. (tanévnyito, ballagés, versenyek, tinnepségek stb.)

A hivatali idében megjelend kiilsé személyek bejelentik a titkarsagon joveteliik céljat, ahol
sziikség esetén megfeleld tajékoztatast kapjak az ligyintézés helyérdl, idejérol.

A rendezvények idején a belépés zavartalansagdért az intézmény vezetdje, vagy az altala
megbizott személy a felelds. A programok befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald
elhagyasat a rendezdk kisérik figyelemmel. A rendezvények latogatdi a kijelolt helyen és
idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az intézmények helyiségeit civil csoportok eldzetes
egyeztetés alapjan hasznalhatjak.

tok eldzetes egyeztetés alapjan hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa esetén az errdl szold szerzddés tartalmazza az
igénybevételt, és a kiilsé személyek belépésének, benntartdzkodasadnak rendjét.

Hézalok, utcai arusok nem Iéphetnek az intézmény teriiletére.

Az intézménybe belépdk a hazirendet kotelesek betartani, a tanitasi ordkat, foglalkozasokat
nem zavarhatjadk meg, tanuldk vitas iigyeiben nem intézkedhetnek.

2.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanyaink apolasat, a kozosség-formalas, az iskolahoz valo kotddés fontos eszkozének
tartjuk. Tantestlileti tagjaink, iskolakozosségeink torekedjenek meglévé hagyomanyaink
apolasara, az 0 kezdeményezések, hagyomanyteremtd tevékenységek tdmogatasara.

2.4.1. Jelentdsebb iinnepeink, évforduloink:

e oktober 6. Aradi vértanuk

e oktober 23. A Koztarsasag Kikialtasanak Napja,

e februar 25. Kommunista és egyéb diktaturdk dldozatinak napja,
e marcius 15. Nemzeti {innep,

e aprilis 16. Holokauszt aldozatainak a napja,

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja,

e augusztus 20-i megemlékezések,

2.4.2. Egyéb iinnepek, megemlékezések

e augusztus -tanévnyito,

e szeptember — sziireti mulatsag,

e december 25. — 26. karacsony,

e majus 01. A munka linnepe,

e majus gyermeknap,

e majus-junius - Piinkdsd hétfo,

e junius 4Nemzeti Osszetartozas Napja
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2.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

2.5.1. Szakmai hagyomdnyaink

o kisérletekben valo részvétel,
e szakkori foglalkozasok,

e ¢vfolyam mérések végzése,
e szaktargyi versenyek,

o ¢évfolyamversenyek,

e Fold Napja,

2.5.2. Kozosségalakito hagyomdnyaink

e az Uj, kezd6 neveldk kdszontése,

e koz0s rendezvények (szinhdz, kirdndulas, sport),
e anyak napja,

e pedagogus nap,

e nyugdijba vonuldok blcsuztatasa,

e koz0s ebéd, vagy vacsora, névnap.

2.5.3. Tanuléinkkal kapcsolatos hagyomdnyaink

e Ovodasoknak bemutatjuk az iskolat,

e tanévnyito linnepély,

e tanévzaro,

e ballagas,

e iskolagytilések,

o kdOzségi marcius 15. mélté megiinneplése,

e farsang,

e Adventi késziilodés,

e Husvétolas,

8. 0. babanapja.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte
alkalomhoz il16 6lt6zékben kotelezo.

Megiinnepléstiket iskolai, osztaly vagy napkozis csoport keretei kozott tartjuk.

2.5.4. A hagyomdnyok dpoldasdval kapcsolatos feladatok

Az iskolai iinnepélyeken, vizsgakon az alkalomhoz ill6 61tozékben kell megjelenni (fehér ing
vagy bluz és sotét alj, vagy kosztiim, 6ltony).

2.6. Az intézményi dokumentumok elhelyezése

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a titkdrsdgon, az intézmény vezetdjénél és a tandri
szobaban keriilnek elhelyezésre.
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A dokumentum nyilvanos, amely hivatali idében megtekinthetd.

Atfog6 intézményi szinti felvilagositast a dokumentummal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az igazgatd adhat.

Az elfogadott dokumentumok felkeriilnek az intézmény honlapjara, a KRETA és a KIR
feliiletére.

2.7. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola dolgozoéinak joga, hogy valamennyi helyiséget, létesitményt rendeltetésének
megfelelden hasznélja.

A szaktantermek tanitasi idon kiviili hasznalatdhoz a terem feleldsének engedélye sziikséges.
A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyelete mellett
hasznalhatjdk a tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglakozas keretében tartozkodhat az
épiiletben.

Az liresen hagyott tantermeket, folyosoi szekrényeket vagyonvédelmi okbol zarni kell. Errdl
az ott tanit6 neveldk, takaritok gondoskodnak.

A szertarak zarasar6l a feliigyeletiikkel megbizottak gondoskodnak. Oda tanuld csak
neveldvel egylitt, vagy neveldi utasitasra mehet be.

Az iskola épiileteinek kulcsairdl nyilvantartast kell vezetni, tekintettel a vagyonvédelemre.
Iletéktelenek ezekhez nem juthatnak hozza.

Riaszto mitkodtetését csak a megbizottak kezelhetik, a személyi kodot masnak nem adhatjak
at.

A délutani, esti ordkban, akik utolsonak tdvoznak az épiiletbdl kotelesek az épiilet bezarasarol
meggy0zddni.

A bejarati ajtok kulcsainak elvesztése esetén a lehetd legrovidebb 1dén beliil koteles jelenteni
az igazgatonak, vagy az igazgatdhelyettesnek. Az 6 kotelességiik a zarak cseréje. Minden
dolgozo6, tanuld kotelessége az intézményi tulajdon védelme, a rendkiviili eset jelentése a
feleldsoknek.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A hasznélatba vevo a targyak, eszk6zok épségéért anyailag is felelds.

A déleldtti tanitasok, a délutani foglalkozasok, a terembeosztasok és az orarend hatarozza
meg az épiiletek hasznalati rendjét. A tanitasi idon kiviili teremhasznalatnal (klub-délutan)
eldzetes bejelentés sziikséges az igazgato, vagy igazgatdhelyettes felé.

A tantermeket egy-egy osztaly a tanév elején atveszi. Dekoralasarol, a berendezések
védelmérdl az osztalyfonok gondoskodik.

Minden tanulonak, dolgozénak a tanév megkezdésekor baleset- és tlizvédelemi
oktatason kell részt vennie. Az oktatasra az els§ kozOsségi nevelés ordn, az osztalyfonok
vezetésével keriil sor. A védé-6vo eldirasokat a tanulok életkordnak és fejlettségi szintjének
megfelelen kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Feln6ttek
oktatasra a tanévnyitd értekezleten keriil sor az iskola baleset- és munkavédelmi felelésének
iranyitasaval.

A digitalis kultira és a testnevelési kémia, fizika, technika és tervezés foglalkozas
megkezdése elbtt évente egy alkalommal munkavédelmi oktatasban is részt kell venni a
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tanuloknak.

A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni
az iskola valamely feln6tt dolgozodjanak. A felndtt dolgozé haladéktalanul jelezze az igazgatd
felé a baleseti veszélyforrasokat, gondoskodjanak a tanulok biztonsagardl, a veszélyforras
megsziintetésérol, vagy a tanuldk tavoltartasarol.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. Az iskolai
nyilvantartas annak a neveldnek a feladata, akinek a feliigyelete alatt tortént a baleset.

A héarom napon tul gydgyulo sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni, s a jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a fenntart6 részére. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelzésére.

2.8. A biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az ¢épiiletek teriiletén az alabbi tevékenységek tilosak, illetve csak kiilonleges eljarasok
keretében alkalmazhatok:

fokozott porosodast okozo tevékenységek (pl. falbontas, stb.)

jelentds fiisttel jard tevékenységek (pl. hegesztés stb.)

erdteljes paraképzddés eldidézése (pl. forrd géz stb)

nyilt lang hasznalata.
Az igénybevevOkre vonatkoz6 alapnormak:
e a felszerelések, berendezések, butorok dvasa, ha tonkretették meg kell javittatniuk,
e azigényelt id0 betartasa,
e kulturalt viselkedés,
e dohéanyozni csak a kijeldlt helyen lehet,
e rongalodas, rendkiviili eset jelentése az igazgatonak.
Gyermekek jelenlétében a felndttek nem dohanyozhatnak. Dohanyozni az épiilet egész
tertiletén tilos.
Az intézményben tilos a szervezetre karos €élvezeti cikkek arusitasa, reklamozésa, fogyasztasa.

3. A vezet6i munka rendje

3.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettessel, és az
iskolatitkar kozremukodésével latja el. Az igazgatdi jogallast a magasabb vezetdi beosztas
ellatasaval megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd rendelkezések
hatarozzék meg.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, koltségvetés tervezetét.
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Tavollétét jelzi a fenntartonak, szabadsagat el6zetesen irasban engedélyezteti.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Knt. allapitja meg.

Az igazgato tanulokkal kapcsolatos dontési feladatai:

e atanuloi jogviszony létesitése,

e a tankdtelezettség meghosszabbitdsa a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan,

o a felvett tanuldk osztalyba, vagy csoportba valdo beosztasar6l a szakmai
munkakdzdsség, vagy az €rintett osztalyfonokok véleményének kikérése utan,

e a kotelezd tanorai foglalkozdsokon vald részvétel alol felmentettek tuddsanak
szamonkérés idejérol,

e a tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége szilikségessé teszi, a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és
mindsités alol, és ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazésat irja eld,

e a szild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanulé az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette,

e a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott tanulmanyi
kovetelményeket egy tanévben, vagy az eldirtnal révidebb id6 alatt is teljesitheti az
engedélyével,

e a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a tajékoztatdt azokrdl a tantargyakrol,
amelyekbdl a tanulok valaszthatnak.

A kotelezd felvételt biztositod iskola igazgatdja a kormanyhivataltdl kapott nyilvantartas, a
kijelolt iskola a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatirozata alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartdozkodasi helye szerint illetékes
korményhivatalt, ha a gyermeket az iskolaba nem irattak be.

Az iskola igazgatdja értesiti a gyermek, tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartdzkodasi
helye szerint illetékes kormanyhivatalt, ha olyan gyermeket, tankdteles tanuldt vett fel vagy
at, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény
sz€khelyén van.

Ha a tankoételes tanulo az altaldnos iskola utols6 évfolyaménak elvégzése utan a kozépfoki
iskolai felvételi eljarasban nem vett részt, az altalanos iskola igazgatoja értesiti a tanuld
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes kormdanyhivatalt, amely
gondoskodik a tanulé tankotelezettségének teljesitését biztositd nevelés-oktatasban torténd
részvételérol.

A mérésekhez sziikséges megfeleld feltételek biztositasa az iskola fenntartdjdnak és az
intézmény igazgatdjanak a kozos feleldssége.

3.1.1. A vezetd helyettesének személye

Az igazgatd feladatait az igazgatOhelyettessel megosztva latja el. Az igazgatohelyettesi
megbizast palyaztatas eredményeként a Ceglédi Tankeriilet igazgatoja adja a hatarozatlan
1dore kinevezett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra. A megbizas hatdrozott ideig, 6t
évig érvényes.
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Intézkedéseiket Osszehangoljak, egymast rendszeresen tajékoztatjdk. A helyettes az oktato—
nevelé munka egy—egy részteriiletének 6nalld vezetdje. Szakmai segitéje a munkakozosség-
vezetd. A helyettes kiilon munkakori leirds szerint végzi feladatat.
Az igazgatohelyettes fO feladata: iranyitja és vezeti az als6 tagozaton dolgozéd pedagodgusok
munkajat, mindségiranyitasi programban foglaltak alapjan értékeli tevékenységiiket.
A vezetOhelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az iskola egész miikodésére ¢és
pedagogiai munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az iskolat érintd
megoldandé problémadk jelzésére, és azok megoldasara.
Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hataskdroket
ruhazza at:
e Az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézmény kereteit.
e Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat az iranyitasuk ala
tartozd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében.
o A balesetvédelmi felelds iranyitasat, a munka- és tlizvédelmi felelds iranyitasat.
e Koordindlja és szakmailag szervezi az 6vodaval a szakmai egyiittmiikodést.
e Az intézményt Orarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket, dontéseket,
feladatokat.
Az igazgatOhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd hosszabb tava akadalyoztatasa esetén igazgatdi jogkorrel rendelkezik. Hosszabb
tava akadalyoztatasnak tekintendd az egy honapot meghaladd tavollét. Ebben az esetben az
intézmény mitkddését hosszl idére meghatarozo szervezeti, gazdasagi dontéseit a tankeriileti
kozponttal egyetértésben hozhatja.
Részt vesz a feladat- és munkatervben névre sz6ldan kijelolt feladatok végzésében.
Segiti a szakmai palyazaton résztvevoket, a szakmai kdzosségek testiileteit.
Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, a
diakonkormanyzattal, a munkakozosséggel.

3.2. Az iskolavezetisége

Az iskolavezetdség tagjai:

e igazgato

e igazgatoOhelyettes

e munkakozosség-vezetd
Megbeszéléseiket fontosabb feladatok, dontések meghozatala elott tartjdk (Pl. az éves
program tervezete, szakmai programok inditasa, értékelése stb.).
Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan rendszeresen tanacskoznak. Az iilések
Osszehivéasa az igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggden — tandcskozasi joggal
meghivhato6 a didkonkormanyzat vezetdje, és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.
Amennyiben a napirendi pontok indokoljak, az érintett teriiletek vezet6i (pl. a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus ,) is részt vesznek a megbeszélésen. Az
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intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A megbeszélésekrol rovid irasos emlékeztetot kell késziteni.

Operativ vezetési ligyekben az igazgato és az igazgatdhelyettes heti rendszerességgel — a hét
elsé munkanapjan — megbesz¢lést tartanak.

3.3. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

3.3.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kdotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
A pedagdégusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idOtartammal kell
szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztdsat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsGsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatohelyettes
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.3.2. A kotelezo oraszamban elldatott (nem tanitdsi orai) feladatok

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamdra a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. heti egy 6Orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

© o ~Ne

17



A NYARSAPATI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel,

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

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo  feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozaotti utazas,

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

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

3.3.3. Egyéb foglalkozas keretében elldathato feladatok

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

jJ) diakonkormanyzati foglalkozas,

K) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket addo egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald
csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek mitkodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozés lehet.

3.3.4. Pedagogusok dltalanos munkakéri leirdsa

e Gondoskodjon a gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
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véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét, szociokulturalis
helyzetét.

Mozditsa el6 a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild
— &s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval, /nem hagy gyermeket feliigyelet
nélkiil/. Forditson kiemelt figyelmet a magatartasi fiiggdség és a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdra, valamint a nevelési-oktatasi
intézményben megjelend bantalmazas €s agresszid megeldozésére.

A tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat ¢és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Vegye figyelembe az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, a nevelési tandcsadd és a szakértdi bizottsag javaslatat. Differencialt
és korrepetald foglalkoztatassal segitse a raszoruldkat és lemorzsolddassal
veszélyeztetetteket. Eldsegiti a halmozottan hatranyos helyzett tanulok integracidjaval
kapcsolatos feladatok megvaldsitasat. Egyiittmlikodik a gyogypedagogussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

egitd mas szakemberekkel.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segitse az egyéni
képességek ¢és a tehetségek kibontakozasat. Keészitse fel ¢s kisérje a didkokat a
tanulmanyi €s kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre.
Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tdjékoztassa a
tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, ezzel kapcsolatban észlelt
problémdkrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrol.
Sziikség szerint csalddlatogatason ismerkedjen a tanulok kornyezetével. Sziil6i
értekezleteket, fogaddorakat tartson. Konfliktus helyzeteket igyekezzen jol megoldani.
Té4jékoztassa a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrdl, az iskola pedagogiai
programjarol, hazirendjérdl, szabalyzatair6l, a sziildket érintd neveldtestiileti
dontésekrol.

zirendjérdl, szabalyzatairdl, a sziil6ket érintd neveldtestiileti dontésekrdl.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel, a didkok tapasztalataira
épitve, az érdeklodés felkeltésével és fenntartdsaval /motivaldssal/, valtozatos
modszerekkel novelje a tanulok tudasat, az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at a tananyagot. Szemléltetd és kisérleti
eszkozoket allitson elo, készitse eld, ezeket a bemutatd és tanuld kisérletekhez
hasznalja, és ezeket hasznaltassa.
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e A tantargyfelosztas alapjan hatariddre tanuldcsoporthoz igazitva tanmenetet készitsen,
tanoraira, foglalkozasaira céltudatosan ¢és széleskortien késziiljon fel, pontosan,

szinvonalasan tartsa meg azokat. Figyeljen arra, hogy személyiségével, modoraval,

hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanuldk, sziilok

szamara.

e A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan
rendszeresen ellendrizze és értékelje a tanuldk teljesitményeit, forditson gondot az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyara. Objektiven és indokléassal értékeljen. A

hazi feladatokat ellendrizze, javitsa és értékelje.

e ¢kelje a tanuldk teljesitményeit, forditson gondot az irdsbeli és szobeli szamonkérés
egyensulyara. Objektiven és indokléassal értékeljen. A hazi feladatokat ellendrizze,

javitsa ¢és értékelje.

crer

e Tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését

folyamatosan iranyitsa.

e A Pedagogiai Program és az SZMSZ alapjan pontosan lassa el a pedagogiai munka
adminisztrativ teend6it /KRETA naplozas, a tanulok értékeléseinek beirasa, stb./. A

tanuldk irdsbeli munkait nyolc munkanapon beliil javitsa ki, és értékeléssel ossza ki.

e Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
fogadoorakon, az iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni. Jelen kell lennie minden

iskolai szintii rendezvényen, innepségen.

e Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd

hasznos eltoltésének megszervezéseében, és vallaljon szerepet a lebonyolitasaban.

e A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel
(6vodaval). Apolja a meglévé kapcsolatokat, és ujakat hozzon létre az iskolai élet

szinesitése érdekében.

e Vegyen részt a gyermek — ¢&s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Ha kell, hatosagi intézkedést is kezdeményezzen.

e Mikodjon egylitt a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogussal.
Tamogassa a gyermekorvos, a védond, a gyermekjoléti szolgdlat munkajat,
gondoskodjon a gyermekek kiséretérdl az orvosi, védéndi vizsgélatok alkalmdval.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményezzen.

e Végezzen szervezd munkat a Sziiléi Szervezet megalakitasaban, vonja be a sziiloket a

kiilonboz6 szabadidds foglalkozasok, kirandulasok szervezésébe.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy dallanddan fejlessze szakmai ¢és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Vegyen részt a szamadara eldirt
pedagbdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat, hataridére szerezze meg
a kotelezd mindsitéseket. Kiemelten kezelje a kompetencidk fejlesztését. Vallaljon

részt a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkakbol. Torekedjen a redlis onértekelésre.

e 0l. Torekedjen a realis onértékelésre.
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e Nyilt napokon vallaljon részt a feladatokbdl. Tartson bemutaté orakat. Ismerje meg a
korszeri oktatasi eszkozok hasznalatdt, az 1j oktatdsi eljarasokat alkalmazza

(kooperativ tanulés, differencialas, integralds, interaktiv tabla).

e FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, és miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi l1égkor megteremtésében. Tanusitson hivatdsdhoz mélté magatartast.

e Munkéja megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Feladat
ellatasanak akadalyoztatasa esetén a legrovidebb idon beliil értesitse felettesét és

kiildje be a tananyagot.

e Tanuldkat sajat tigyintézéseire nem szabad felhaszndlnia, sajat tanitvanyat

ellenszolgaltatasért nem oktathatja.

e Jaruljon hozza az iskola j6 hirnevének Gregbitéséhez. Eljen az adodd palyazati

lehetdségeket.

e Az iskola mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazaléka a kotott munkaidd, amelyet az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles eltolteni. A teljes munkaidé 60%
szdzaléka, ami a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, ebben tandrai és egyéb

foglalkozasok megtartasat végzi.

e Osztalytermében torekedjen az esztétikus, aktualis tanulobarat kdrnyezet kialakitasara.
Kiemelten biztositsa az ¢letkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmodra

nevelést, és erre hivja fel tanitvanyai figyelmét is.

e Vegyen részt aktivan a pedagdgiai program értékelésében, modositasaban, segitse a
tantestiileti €s szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedjen a

szakmai munkak6zosség munkajaban.

o Felelosséggel lassa el az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét /tandrak,
tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanitds elotti, utani és rendezvényi

tigyeletek/.

e Alakitsa ki a tanulok egylittmiikodési készségét, onallosagat, Ontevékenységeét, tanitsa
meg a kulturalt viselkedés szabdlyait. Tisztelje a gyermek emberi méltosagat, a masik

ember tiszteletét kovetelje meg a tanuloktol is.

e MegbeszElés alapjan az aranyos terhelést figyelembe véve, a hozza beosztott féiskolai

hallgatok gyakorlatat legjobb tudéasa szerint vezesse.
o Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara, betartatasara.

e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi

fenyités, megfélemlités, osztalybol, csoporttol vald eltavolitas).

e Ovja és tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési targyait, a tantermekben
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel

tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, (tanitasi Oran,
szakkoron, sportfoglalkozason sohasem) maganiigyeit a neveldmunka, tigyeleti munka

zavarasa nélkiil intézze. Mas pedagdgus tanitasi 0rajat nem zavarhatja meg.

e Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait,

végrehajtsa végre az igazgato és a vezetohelyettes utasitasait.
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3.3.5. A pedagogus hatdskore

Személyesen felelOs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

3.3.6. Egyedi megbizatisok az alabbiak lehetnek

Munkako6zosség-vezetd
Ifjusagvédelmi felelds

Osztalyfonok

Diadkonkorményzatot segité pedagogus
Belso ellendrzési csoport

Napkdzis csoportvezetd

3.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény milkodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozd szabdlyzatokat és utasitdsokat a fenntartdval, kozigazgatasi szervekkel
folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

a nevelOtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanuldk részére Osszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek
jegyzokonyvet,

a gyerekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket,

Az tigyintézOk kiadmanyozasi joga:

az intézmény Uligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadményozni az
intézmény mitkodtetésével kapcsolatos iligyeket,
igyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

3.5. A helyettesités rendje

Az igazgatot helyettesiti az igazgatohelyettese, az O tavolléte esetén, a munkakdzosség
vezetdje. A helyettes feladatkorét tavolléte esetén az igazgatd veszi at, vagy a feladat

ellatasaval megbizza a nevelOtestiilet egy pedagdgusat.

3.5.1. A helyettesitésekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyok

Az igazgato tavollétének idején a helyettesités azokra a napi tigyekre terjedhet ki, amelyek az
intézmény alapvetd napi milkddése miatt sziikségesek. (helyettesités, baleseti tigyek,
fegyelmez6 intézkedések, felsobb hatosag felé jelentés adasa)
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3.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje (BECS)

Az iskola belsé ellendrzésének szervezdje €s iranyitdja az iskola igazgatdja, munkajat segiti
az igazgatohelyettes, ellendrzési teriileteiket a munkakori leirasuk tartalmazza. Evenként az
igazgatd ellendrzési tervet készit, amelyet az éves munkatervhez mellékletként csatol. A
neveld-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitdsi 6rdk mellett a tanoran kiviili
foglalkozasokra is, megallapitasait az érintettel meg kell besz€lni.

Az ellendrzések, és az oralatogatasok altalanos tapasztalatai az éves, illetve féléves munka
értekezletek témai.

Minden tantdrgynal torekedni kell a sokoldalti informacidszerzésre. Az ellendrzést végzok a
felelosségi koriikben végzett ellendrzésekrol jelentést €s rovid beszamolot készitenek az
igazgatonak.

Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladat egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

3.6.1. A neveld — oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosultak

e azigazgatd, az igazgatohelyettes

e a munkakozdsség-vezetd

e amunkakozdsség tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

e az osztalyfonok sajat szaktargyaiban, illetve osztalyon beliil

o gyermek ¢&s ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus

e napkozis neveld

o felkérés és megbizas alapjan kiilsé szaktanadcsadok
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Ko6zvetleniil ellendrzi a munkakozosség-vezetd munkajat.
Szakmai munkak6zosség-vezetd ellenérzi a munkaterveket, tanmeneteket, megfeleld
elkészités esetén jovahagyasra az igazgatonak benyujtja.
A munkakozosség tagjainal évente legalabb egy tanitasi orat, délutani foglalkozast megtekint.
Tanév kozben a tananyag 2 hétnél nagyobb elmaradasa esetén segitik az atlitemezést, illetve
mas megoldasi modokat (pl. korrepetalas) keresnek.
Az 0j neveldkre kiemelt figyelmet fordit a munkakozdsség-vezetd.
A tanulokat folyamatosan kell értékelni, osztalyozni, s errdl a sziild tajékoztatdsa a szaktanar
feladata. A heti 2 6rés tantargyaknal a havi | érdemjegy, magasabb draszam esetén aranyosan
tobb érdemjegy adasa ajanlatos.

3.6.2. Az ellendrzés modszerei, formdja

e A tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

e Irasos dokumentumok vizsgélata

e Tanuldi munkak vizsgélata

e Beszamoltatas szoban, irasban

e Eredményvizsgalatok, felmérések

e Iddszakos, allando, kiemelt €s specidlis ellendrzések

3.6.3. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek

e tanitasi oradk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetd)
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e tanitdsi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencidval

e a haladasi, értékelési naplok folyamatos ellenérzése

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman

e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

4. Kapcsolattartas rendje
4.1. Az intézményekkel valo kapcsolattartas rendje
Az intézmények kozotti kapesolatot a vezetok tartjak.
A szakmai munkak6zdsség tagjaival a munkakozosség-vezetd felelds a kapesolattartasaért.
A feladatok Osszehangoldsa érdekében az igazgatd, munkakdzosség-vezetd havonta
megbeszélést tartanak.

4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményben milkoddé szervezeti egységekkel (Didkonkormdanyzat, Sziiléi Szervezet,
munkak6zdsség) az igazgatd tartja a kapcsolatot. A havi megbeszélésekre az allando
meghivottakon kiviil az adott napirendhez kapcsoldodva a szervezetek képviseldi meghivast
kapnak.

A neveloi kozosségek — alsdé tagozat, felsé tagozat — tdjékoztatasa értekezlet,
munkamegbesz¢lés, falitijsagra kitett hirdetmény, rovid osszefoglalok, email, acebook csoport
formajaban valosul meg.

4.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

Az azonos tantargyat, vagy tantargycsoportot tanito, illetdleg az azonos nevelési feladatokat
ellatd pedagdgusok szakmai kozosségeiként munkakozosségek szervezhetdk. E kozosségek
munkéjaban vald részvétel onkéntes, hatarozatai azonban vonatkoznak az iskola minden
megfeleld szakos neveldjére.

Legalabb 3 f6bdl 4ll6 szakcsoport munkakozosséget alkothat, vezetdjiiket a tagok
javaslatanak figyelembevételével az igazgatd bizza meg. Munkajukat az éves munkaterviik
alapjan végzik.

4.3.1. Miikodo munkakozosségiink

e 1-8. osztaly: osztalyfonoki,

4.3.2. A munkakizosség-vezetd dltalanos feladatai

e javaslatok, tapasztalatok alapjan Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat,
e az adott teriilet tanmeneteit jovahagyasra elterjeszti az igazgatonak,
o segitséget nyujt az igazgatonak, a szaktargyara vonatkoz6 dontése meghozatala elétt,

lehetdség szerint elkiséri az igazgatot (helyettesét) oralatogatasra,
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e havonta legalabb egy szaktargyi orat latogat,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, az iskolai munkaterv Osszeallitasara, szakkorok
inditasara,

e segiti szakteriiletén a kezdo tanarok beilleszkedését,

e moddszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat,

e javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, figyelemmel kiséri a beszerzéseket, és a
szemléltetd anyagok felhasznalésat,

e javaslatot tesz a tartésan jO munkat végzok jutalmazasara, kitlintetésére,

e szakmai képzés, onképzés teriiletén példat mutat,

o szakteriiletén a versenyeket koordinalja, szervezi,

o a felméréseket irdnyitja,

o tankonyvek kivalasztasdban kézremiikodik.

4.4. A didkonkormanyzat valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A DOK-képviselk valasztjdk meg az iskola didkonkorméanyzaténak titkarat, helyettesét és a
tobbi tisztségviseldt. Munkajukat segitd tanar fogja dssze.
A DOK legmagasabb foruma a didk-kdzgyiilés, amelyet — vagy a kiilddttek kozgytilését —
évente legaldbb egyszer Ossze kell hivni. A didk-kozgytilésen (kiildottek kozgytiilésén)
barmelyik tanulé megteheti javaslatait, kozérdekli észrevételeit. A kérdésekre az igazgatonak
legkésObb 30 napon beliil valaszt kell adnia.
A didkonkormanyzat dont:

e sajat miikodésérol,

e mikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

o taj¢koztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkddtetésérol,

e atdjékoztatd rendszer szerkesztdségének, tanuloi vezetdjének és munkatarsainak

megbizatasarol.

A DOK véleményét ki kell kérni:

e atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

e az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasanal,

e tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

e a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasanal,

e atartos tankonyvek rendelési elvénél,

e az iskola pedagdgiai programjanak modositasanal,

e az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal, modositasanal,

e ahdazirend (iskolank rendje) modositasanal,
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Feladatuk ellatdsdhoz  téritésmentesen hasznalhatjdk a tagintézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel a nem korlatozzak a mikodését.

4.4.1. A kapcsolattartdas formadi
személyes megbeszélés,

targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat,

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

a didkonkorméanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakoénkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasaral,

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

gondoskodnak az igazgatok megfelel6 tajékoztatasarol (irasbeli meghivo)

a didkonkormanyzat gylléseire, illetve egyéb programjairol.

4.4.2. A diakénkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a mitkddeés feltételeként biztosit:

a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,
a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
a miikodéshez sziikséges anyagi tamogatast.

4.5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

A mindennapos testedzést az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a didksportkordk és kiilsd
szakosztalyok bevondsaval, mitkodésének tdmogatasaval biztositja.

Az iskoldban miikdé sportkorokkel vald kapcsolattartdst az egyiittmiikodési megallapodas
szabalyozza, amelyet minden év elején at kell tekinteni, és az igényeknek megfelelden
modositani kell.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor

munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasadhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
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er6forrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrodl szolo beszamoldba. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

et. A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba.
Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

sportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

4.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartds formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

Az éves munkaterv alapjan évente legalabb két kozos nevelOtestiileti értekezletet kell tartani,
amelyeknek fétémai: az éves munkaterv focélkitlizései, a tagintézmények éves programjai,
balesetvédelem, tlizvédelem, éves — kozos — munka értékelése.

Ko6z6s programok szervezése — Erzsébet taborok, sportversenyek, tanulmanyi versenyek stb. —
esetében a szervezok tartjak a kapcsolatot.

4.7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd és az igazgatohelyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel. Ahol sziikséges
a kapcsolattartas kiilon szabalyozas szerint torténik.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartoval,

e atelepiilés onkormanyzataval,

e a sziiloi szervezettel,

e az iskolat timogatd alapitvany kuratoriumaval,

e akdzségi 6vodaval,

e akornyez6 telepiilések kozépfokl tanintézményeivel,

e akornyez6 telepiilések altalanos iskolaival,

e a Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,

e Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

o iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,

e agyermek joléti szolgalattal,

o helyi civil szervezetekkel.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében az ifjusdgvédelmi
feladatokkal megbizott pedagogus egyiitt miikddik, és rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi
gyermekjoléti szolgalat vezetdjével
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4.71.1. A fenntartoval valo kapcsolat

Fenntartdja: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
Cime: 2700 Cegléd, Malom tér 3
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény atszervezésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkzok biztositasara,
e az intézmény ellendrzésére,
e miukddési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartod kozotti kapesolat esetei:
e azintézmény SZMSZ-ének jovahagyasa és modositasa, a Pedagogiai Program
jovahagyasa
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adas,
e irasbeli beszamolo adasa,
e email-en keresztiil
e egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacioszolgaltatas valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

4.7.2. A vezetdk és sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formdja, rendje
Az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjdk az osztdly sziiléi kozosségét. Tagjai maguk
koziil elnokot és tisztségviselOket valasztanak. (gazdasagi felelds, szabadidé segitd,
tarsadalmi munka 6sszehangolo stb.) Munkéjukat az ezzel megbizott pedagogus segiti. Nem
lehet tagja a vezetdségnek, akinek tevékenysége ifjusagi €s gyermekvédelmi szempontbol
kifogasolhato. (gyermeke veszélyeztetett, illetve sulyosan veszélyeztetett)
Az iskola sziildi kozossége az egyes osztalyok sziil6i kozdsségeibdl all.
E k6z6sség dontési jogkdrébe tartozik:

e miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldiknek a megvalasztasa,
e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa,
e asziilok korében tarsadalmi munka szervezése.
Véleményez6 jogkort gyakorol:
e amunkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban,

e a hazirend megallapitasaban,
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e az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi
formainak meghatarozéasaban,

e az SZMSZ sziloket is érintd rendelkezéseiben, (pl. a tanéran kiviili foglalkozasok, a
sziinidei foglalkozasok formainak, rendjének megallapitdsaban),

e az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal, modositasanal,

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e aziskola pedagogiai programjanak modositasaban,

e az intézmény egészEt, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté valamennyi kérdésben.

Kapcsolattartdsunk a sziilokkel:

e az iskola sziildi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyaladsara meg kell hivni,

e az iskola szlil6i munkakdzossége részére az igazgatd évente legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény miikodésérol,

e ¢venként legalabb 2 alkalommal megtartott sziil6i értekezleteken,

o koz06s fogadd ordkon, amelyen minden neveld részt vesz,

e csaladlatogatasok alkalmaval (el6térbe kell helyezni az atlagostodl eltérd tanulokat),

e valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet, és irasos
bejegyzést az elektronikus osztadlynaploban feltiintetni akkor, amikor a tanul6 kapta,

4.7.3. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokkal

A pedagodgiai szakszolgalatokkal az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Az osztalyfonokok
jelzése alapjan tanuldsi, magatartasi, beilleszkedési problémak esetén jelzéssel ¢l a
szakszolgalatok felé.
Minden tanév végén a tanitas befejezése utan a kdvetkezd tanévre vizsgalatra visszahivott
tanulokat irdsban jelenti a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat felé.
A pedagogiai-szakmai szolgalatasokat a Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont biztositja.

4.7.4. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A telepiilésen mitkddik a Ceglédi Kistérségi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont

kihelyezett irod4ja. A telepiilésre hetente két alkalommal érkezik egy munkatars, ki a

gyermekek problémadival foglalkozik.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csaladsegités keretében biztositja

* aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast;

* a pénzbeli és természetbeni ellatdsokhoz, valamint a szocidlis szolgaltatdsokhoz valo
hozzéajutas megszervezéseét;

* szocidlis segité munkat;

. kozosségfejlesztd, egyéni,  csoportos  preventiv ~ programokat = és
szolgaltatasokat, a kriziskezelést, valamint a nehéz helyzetben ¢él6 csaladokat segitd
szolgéaltatasokat.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat helyi szinten a gyermek veszélyeztetettségét, illetve a
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csalad, személy krizishelyzetét észleld- és jelzOrendszert mitkodtet, melyet jarasi szinten a
csalad- és gyermekjoléti kdzpont altal biztositott folyamatos szakmai hattér egészit ki.

Az iskola koteles jelezni a szolgalat felé, ha:
* agyermek igazolatlan hidnyzésainak szama meghaladja a hdrom o6rat
* olyan veszélyeztetést észlel, ami art a gyermek testi vagy lelki fejlodésének

* asziil6 csindl valamit, amit nem kellene, vagy nem csinal valamit, amit kellene
* clhanyagolast észlel

* gy itéli meg, hogy a gyermek kornyezete a veszélyeztetd tényezo

Az iskola koteles

» clkésziteni a szolgalat altal kért pedagdgiai jellemzéseket

* részt venni az egyezteto targyalasokon

* részt venni a jelzOrendszeri konferencidkon

Mivel a szolgalat munkatirsa csak iddszakosan tartdozkodik a telepiilésen, az iskola és a
szolgaltato kozotti kapcesolat tartasa telefonon és e-mail-eken keresztiil torténik.

4.7.5. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét ¢s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti féorvosa iranyitja
¢s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.
Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.
Kiilon iitemezés szerint minden tanuldk évente kétszer fogészati szlirésen vesz részt. A
névsorok lejelentése az iskolatitkar feladata.
Az iskolai védono feladatai
e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzd ellenérzd méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, kozosségi
nevelés eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
e Heti két oraban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
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e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, egészségiigyi szolgaltatoval)

5. Eljarasrendek

5.1. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendOrség, a mentd és a tlzoltdsdg telefonszamat minden intézményben a telefonok
kozelében, jol 1athato helyre ki kell fiiggeszteni.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd, tlizriadd esetén az iligyeletes felelés vezetd dont az épiilet minél gyorsabb
elhagyasardl, a rendorség értesitésérél. Gondoskodik, hogy az atvizsgalas, oltas eldtt és alatt
az ¢épiiletbe senki ne mehessen be.

tilet minél gyorsabb elhagydsardl, a renddrség értesitésérél. Gondoskodik, hogy az
atvizsgalas, oltas eldtt és alatt az épiiletbe senki ne mehessen be.

A riad¢ fennallésa alatt a neveldk feliigyelnek a tanuldkra kelld tavolsagra az épiilettdl.

A bombariado, tlizriadé miatt elmaradt 6rdkat, napokat minél hamarabb, de legkésébb (30
munkanapon beliil) potolni kell.

A tanulokkal az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasforméakat a
szorgalmi 1d6 kezdetekor ¢életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell.
Ezt a tényt az osztalynapldban dokumentalni kell.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. Az iskolai
nyilvantartas annak a nevelOnek a feladata, akinek a feliigyelete alatt tortént a baleset.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozé tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg. A jegyzOkonyv elkészitése a munkavédelmi
felelds feladata.

Ha a sértilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

zOkonyvben meg kell indokolni.
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A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, vagy személyesen — azonnal
be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésérdl szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvéleménye szerint, a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl
karosodasat,
e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését, vagy feltling eltorzulasat, bénulasat, illetve elmezavart
okozott.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéveé kell tenni a sziil6i munkakozosség, és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden tanul6é- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelzésére.

5.1.1. Teendok tiizriado esetére

A telefonon torténd tlizjelzésre, segélykérésre kijelolt személyeknek (igazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkar) a katasztréfavédelmet értesiteni kell: a 105, 112, vagy a 311-
025 telefonon. Ko6zlend6 adatok:

e atlizeset helye

e intézmény, cim

e miég - iroda, épiiletrész stb.

e mi van veszélyeztetve - 61t6z0, szertar

e emberé¢let van-e veszélyben

e Dbejelentd neve, a telefon hivoszama

e az épiilet megkozelitésének modja - kapu

e egyeb fontosabb tajékoztatas.
Jelzés: szaggatott csengetés.
Ennek hianyéban a riasztast - TUZ VAN - TUZ VAN! — kialtassal kell végezni.
A tlizoltasra rendelkezésre allo eszkozok, felszerelések: tlizcsapok, poroltdk a folyosdkon és
szertarakban talalhatok - a helyszinrajzon jel6lt helyeken.
A kivonulas a KIVONULASI TERV és a TUZRIADO UTVONALAI - a tanulokkal is
ismertetett - mellékletek alapjan torténik. A kijelolt gyiilekezOhely: az iskola udvaranak az
épiilettdl tavolabb eso része.
Aramtalanitasra kijelolt személyek: felszerelése: elemlampa, szigetelt nyelii kombinalt fogo.
A géz-fécsapot a kijelolt személynek el kell zarni.
Miel6tt a helyiséget elhagyjak meg kell gyézddniiik arrdl, hogy senki sem maradt bent és az
¢épiiletben, valamint az elektromos berendezések kikapcsoldsardl. Amennyiben a tiiz terjedése
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megengedi €s a tanuldk feliigyeletét mas meg tudja oldani a felndttek vegyenek részt a tiiz
oltasdban, az értékek mentésében. Tevékenységiiket a tlizoltok megérkezéséig a tlizoltds
vezetdje irdnyitja. Elsddlegesen azonban az emberi élet és egészség védelmének kell
érvényesiilnie.

Az ¢épiilet elhagydsa: a nevelOk iranyitasaval torténik. A tanuldk felszerelésiik nélkiil,
fegyelmezetten egysoros oszlopban vonuljanak ki, az ajtokat, ablakokat csukjak be. A
veszélyeztetett tantermek elsObbséget élveznek és utvonaluk sziikség szerint modosithato.

A tanulok felszerelésiik nélkiil, fegyelmezetten egysoros oszlopban vonuljanak ki, az ajtokat,
ablakokat csukjak be. A veszélyeztetett tantermek elsébbséget élveznek és utvonaluk sziikség
szerint modosithato.

A katasztrofa védelmi szakemberek megérkezésekor a tovabbi teenddket a tlizoltok vezetdje
hatdrozza meg, utasitdsainak és rendelkezéseinek mindenki koteles eleget tenni, ¢és
munkéjukat segiteni.

5.1.2. Teenddék bombariado esetére

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, vagy a helyettesének, vagy a titkarsagon. Az
értesitett vezetd, vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosdgtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a kézilabdapalya, jatszotér. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

A Dbombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Az iskola igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a tanuldk elhelyezésének
megszervezeserol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t potolni kell a tanitds meghosszabbitisaval, vagy potlolagos tanitasi
nap elrendelésével.
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5.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendek

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordan — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika digitalis kultura, testnevelés, technika és
tervezés. Az oktatas megtorténtét az elektronikus osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tandari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

elen nem lévd tanulok szamdra pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit
a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatdt kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.2.1. A dohdnyzassal Kapcsolatos eldirasok

5.2.2. kapcsolatos eldirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai

34



A NYARSAPATI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szadmdara az iskola
teriiletén a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszédban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelOse.

5.3. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

5.3.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

e ¢safegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsaigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e | juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.
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e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetden az elsOfokil hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

5.3.2. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézéen személyes
taladlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel0z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét,

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziilot nem kell értesitenti,

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irdsban
értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,
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e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd ecljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezéaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa,

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

5.4. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatOhelyettes) férhetnek hozza.
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6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

6.1. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at:

Az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézmény kereteit.

Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztisokat az iranyitasuk ala
tartozo koznevelési foglalkoztatott tekintetében.

A balesetvédelmi felelds iranyitasat, a munka- és tlizvédelmi felelds iranyitasat.
Koordinalja és szakmailag szervezi az 6vodaval a szakmai egyiittmiikodést.

Az intézmény Orarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket, dontéseket,
feladatokat.

Az igazgatOhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki

Az igazgatd hosszabb tava akadalyoztatdsa esetén igazgatoi jogkorrel rendelkezik. Hosszabb
tava akadalyoztatasnak tekintendd az egy honapot meghaladé tavollét. Ebben az esetben az

intézmény mitkddését hossziu iddre meghataroz6 szervezeti-, bér és gazdasagi dontéseit az
tankertileti kozponttal egyetértésben hozhatja.
egyetértésben hozhatja.

6.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozod és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdlté munkavallaloja,

valamint a nevel6 €s oktatdo munkat kozvetlentil segitd egyeb fels6foku végzettségii dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —

oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési térvényben és mas

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

ekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o feélévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vé személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szOtObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az éves munkatervben megjelolt idépontban — osztilyozd értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az éves munkatervben megjeldlt iddpontban
— osztalyoz¢ értekezletet tart a nevelOtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7. Egyebek

7.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

7.1.1. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezése, célja

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a
tanulok kozossége, a neveldtestiilet tagjai, a sziildi kozosségek, €s az iskolan kiviili
szervezetek (civil szervezetek, stb.) kezdeményezhetik az igazgatondl. A tanulok a tanodran
kiviili foglalkozasokra Onkéntesen jelentkezhetnek, felvétel esetén a foglalkozasokon vald
megjelenésiik kotelezd.
Az alabbi tanoran kiviili foglalkozasok vannak:

e [SK (kiilon szabalyozas szerint),

e napkdzi, tanuldszobai foglalkozasok,

e szakkorok,
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e ¢énekkar,
e Kkorrepetalasok,
e cgyeb (hittan, szinhdz, mozi, sakk stb.)

7.1.2. Egész napos iskola

A nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban olyan modon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oOraig tartsanak. Addig, amig a tanuldk jogszeriien
tartdzkodnak az intézményben, gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

Az egész napos iskolai nevelés-oktatas keretében kell biztositani

e asegitségnyujtast a hazi feladatok elkészitéséhez,

e a tananyag megértéshez és elsajatitdsahoz kapcsolddo tobblet pedagogiai tamogatast
azon tanuldk részére, akik barmely okbol kifolyolag egyéni tanuldsi nehézséggel, a
tananyag értelmezési problémajaval kiizdenek,

o a felzarkoztatassal és a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Az igényloknek az iskola étkeztetést biztosit.

A sziilok kérésére — megfelelé indokkal — csak engedéllyel maradhatnak tavol a
foglalkozasokrol. Ennek mértéke az elfoglaltsdgtol, és a tanuld eldmenetelétdl fiigg: a
csoportvezetd neveld és az osztalytanitd (osztalyfonok) véleménye alapjan az igazgatd hagyja
jové a tavolmaradast.

A tanulmanyi eredmény nagymértékli romlasa esetén az osztalyfondk (napkozis neveld)
javasolhatja az eltavozasok visszavonasat.

A tanulmanyi munka iddtartama:

e 1-2. 0.napil 6ranal,

e 3—4. o0.napil,5 o6ranal,

e felsd tagozaton 1,5 — 2 6ranal ne legyen tobb.

Iskolai id6ben tanitds nélkiili munkanapon az igénylék szamdra ligyeletet biztositunk, ha
l1étszamuk a 10 ot eléri.

Szorgalmi idében, tanitas nélkiili munkanapokon — indokolt esetben — az igénylok szamara
tgyeletet biztositunk. (Legaldbb 10 tanuldé jelentkezése esetén.) szervezdje az
igazgatohelyettes

7.1.3. Szakkorok

A tananyagban nem szerepld ismeretek, a tovabbtanulas elOsegitése, a tehetségesebb
tanulokkal valod foglalkozds érdekében szakkoroket szerveziink. ElsOsorban az év végi,
varatlan esemény esetén az év eleji felmérések alapjan inditjuk. (A felmérések eredményét a
munkakozosség-vezetd — szakkor vezetok — irasban adjak oda az igazgatohelyettesnek.)
Vezetésével az igazgatod bizza meg a neveldket.

Szakmai iranyitasukat az adott teriilet munkakozosség-vezetdi végzik. Eves programtervezet
alapjan dolgoznak.

Csoportok minimum 10 fével, indokolt esetben (tehetséggondozo) ennél kisebb 1étszammal is
indithatok.

Tagja lehet iskolank minden tanuldja, aki tanulmanyi kotelezettségeit teljesiti, magatartésa,
szorgalma elfogadhato.

Az a tanul6, aki a fenti kovetelményeknek nem felel meg, vagy két alkalommal igazolatlanul
hianyzik kizarhato a szakkorbdl.
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Egy tanuld lehetdleg ketténél tobb szakkornek ne legyen tagja, kivéve, ha tanulmanyi
eredménye elfogadhat6 és nem romlik.

7.1.4. Korrepetdlds

A tanulmanyaikban elmarad6 tanulok felzarkoztatasat kell, hogy eldsegitsék. A tanulok
megjelenését (rossz, vagy jelentésen romld tanulmanyi eredmény esetén) a neveldk kotelezové
tehetik. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

7.1.5. Sporttevékenység

Célunk, hogy a mozogni, sportolni vagyo6 tanuldinknak a kulturdlt lehetdségeket biztositsuk.
Eppen ezért foci, asztalitenisz foglalkozasokat szervez a NySzSE.
Ezekkel a foglalkozdsokkal a mindennapos testedzés lehetdségét biztositjuk tanuldinknak.

7.1.6. Konyvtar

A kozségi konyvtar latja el az iskolai konyvtar feladatait. Az intézmény rendszeresen jelzi
igényeit, észrevételeit a konyvtar vezetdje felé. Alkalmanként a konyvtar hasznalati ordkat is
a konyvtarban tartjuk a konyvtaros vezetésével. A kapcsolatok tartasaért az igazgato a felel6s.

7.1.7. Egyéb lehetdségek

A tanulok egyéb szabadidds tevékenységének Osszefogasdra also, felsd tagozaton és
napkoziben egy-egy a feladattal megbizott neveld végez szervezd tevékenységet. (pl. szinhaz-

, mizeum-, mozi-latogatasok, kirandulasok, stb.)

Altaldban szerdai napokra nem javaslunk délutani elfoglaltsigot a részteriiletek
megbeszélésel, értekezletei miatt.

Szivesen adunk otthont egyéb kezdeményezéseknek, rendezvényeknek is, ha iskolank
hazirendjét betartjak, tanuldink nevelésében segitik munkankat. (pl. tanciskola, KRESZ-
tanfolyam, hittan, nyelvtanulés, sakk, sport foglalkozésok stb.)

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyl munkakozosseégek €s az igazgato-helyettes feleldsek.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7.2. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolaban nem miukodik konyvtar. A tartdéstankonyvek Osszegytijtését, ellendrzését,
kiadasat az igazgatohelyettes végzi. A kdzségi konyvtarral szoros kapcsolatot tartunk fenn.
e Iskolai konyvtarként a tartos tankonyvek Osszegytijtését €s tarolasat végezziik. Ezek a
konyvek rendelkezésére allnak a pedagogusoknak is.
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e A pedagogusok szamara rendelkezésre allo laptopok a KRETA nyilvantartisdban
szerepelnek, névhez rendelve.

7.3. A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
torténo nevelésének, oktatasanak segitségét szolgalo tevékenységek tartalma,
szervezeti formaja, idokerete

Jelenleg a sajatos nevelési igényl tanulok, kozottik az enyhe fokban értelmi fogyatékos
tanulok is a tobbi tanuloval egy osztalyba (integraltan) tanulnak. Résziikre a tandrakon kiviil
hetente a szakértéi bizottsag altal eldirt 6raszdmban fejlesztéseket végziink gyogypedagogus
kozremiikodésével. Mas sajatos nevelési igényl tanulok (beszédfogyatékos, tanulési
nehézséggel kiizdd stb.) a tobbi tanuloval egy osztalyba (integraltan) tanulnak. Résziikre a
tanorakon kiviil hetente a szakért6i bizottsag altal eldirt 6raszamban fejlesztéseket végziink
gyogypedagogus kozremitkodésével.
o0k (beszédfogyatékos, tanulasi nehézséggel kiizdo stb.) a tobbi tanuloval egy osztalyba
(integraltan) tanulnak. Résziikre a tandrakon kiviil hetente a szakértéi bizottsag altal eldirt
oraszamban fejlesztéseket végziink gyogypedagdgus kozremiikodésével.
mban fejlesztéseket végziink gydgypedagogus kozremiikodésével.

8. Véleményezési eljaras

8.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja, a sziildi
szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és kulcskezelés, tankdnyvellatas rendjét, onallo

szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa
nélkiil modosithatok.
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8.2. Zaradékok

2024. augusztus 27-én a Szilldi Szervezet képviselGivel tartott megbeszélésen a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési
jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték, a véltoztatdsokkal
egyetértettek.

Speve ....’ Kb@&h&\

Sziiléi Szervezet vezetdje

2024. augusztus 27-én az iskolai Didkdnkormanyzat képviseldivel tartott megbeszélésen a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési
jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték, a valtoztatasokkal
egyetértettek.

alairas

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet 2024. augusztus 26-dn
véleményezte

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat életbelépésének idépontja: 2024. szeptember 01.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenﬁ{aﬁghoz benyujtva 2024. szeptember 05..

43



A NYARSAPATI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Fenntartoi és miikodtetoi jovahagyé nyilatkozat

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 26. § (1) bekezdése értelmében, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolva. aldirasommal tanusitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult vezetdjeként a

Szervezeti és miikddési szabalyzat rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Cegléd, 2024.

tankeriileti igazgatd
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat

3. sz. melléklet: Tanuldi késések, hianyzasok nyilvantartasa, a sziilok és az illetékes
szervezetek tajékoztatasanak rendje

4. sz. melléklet:, Egyéni tanrendes tanulokra, és az osztalyozovizsgaikra vonatkozo
szabalyozas

5. sz. melléklet: Autobusszal utaztatds szabalyai

6. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak
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1. szamua melléklet

IRATOK ES ADATOK KEZELESE

IRATOK KEZELESE

I. Ugyintézés és iratkezelés

L1

Az iratok érkezése

Az iskola részére érkez6 — nem névre sz6ld — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket, a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (iratkezeld) veszi
at, bontja fel.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo kiilldeményeket, a
Didkonkormanyzat, a Sziilé6i Munkakdzosség, az Alapitvany részére érkezett
leveleket, tovdbbd azokat az iratokat, amelyek felbontdasanak jogdt a vezetd
fenntartotta maganak.

A névre sz6l06 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelohoz iktatas és tigyintézés céljabol.

Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezeld ravezeti a
»serilten érkezett” illetdleg ,.felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és
alairja.

. Iktatas és iigyintézés

Az iskolaba érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iskola
igazgatojatol kapott iratok iktatasat az iskolatitkar végzi
e Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel naptari évenként Ujra kezdddo
sorszdmos rendszerben torténik
o A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni:
e az érkezés napjat
e az iktatoszamot
e az irat mellékleteinek szamat
e az irattari tételszdmot
A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcéli kiadvanyokat nem kell
iktatni
Az iktatott iratokrol évenként név- és targymutatot kell vezetni
Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének eldadoi munkanaplon keresztiil vagy masolati
példanyon alairva kell atadni
Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdoszamot, az

rrrrr

iskola korbélyegzdjének lenyomatat

Ha az {igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon illetdleg személyes
tajékoztatassal is elintézhetdk. Ez esetben az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintéz0 alairasat

Hatarozat készitése esetén a hatarozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:
e adontés alapjan szolgald jogszabaly megjelolését

e ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

e az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést
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o Az iratokat kézbesitd vagy postakonyvon keresztiil illetve helyi dataddskor az dtvételt
igazolo aldirassal ellatva kell kézbesiteni abbol a célbol, hogy a kézbesités
megtorténte tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen

1.3. Az elintézett iratok orzése, selejtezése
e Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.
e Az irattarban Orzott iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell vélasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd
rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal eldbb be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
e t6 rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal eldbb be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
o A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell:
e asclejtezett irattari tételeket
e az irattarba helyezés évét
e az irat mennyiségét
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a Levéltar hozzajarulasa alapjan
lehet.

24. Taniigyi nyilvantartasok

11.1. Beirasi naplo
a. Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.
A beirasi naplot a mindenkori iskolatitkar vezeti.
b. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
C. A sajatos nevelési igényll tanulok esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni
o aszakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét
o cimét
o aszakvélemény szamat és kiallitasanak keltét
o a feliilvizsgélat idOpontjat
d. Az iskola az el6zéekben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-ig
megkiildi az illetékes szakértdi és rehabilitacids bizottsag részére azon tanuldk nevét —
a bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt - akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd
tanévben esedékes.

11.2 Foglalkozdsi naplo
A tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokrél a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagdgus foglalkozéasi naplét (osztalynaplot, csoportnaplot, fakultdcids naplot,
sportnaplot 9) papiralapon nem vezet. A Kréta feliileten torténik a napldzas.

11.3. Torzslap

a. Az iskola a tanuldkrol — a tanévkezdést kdvetd 30 napon beliil — torzslapot allit ki.
b. A torzslapon fel kell tiintetni
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e aziskola nevét
e cimét
e OM azonositdjat
e A diadk tanuldazonosité szamat
A torzslap csak a torvény altal meghatarozott adatokat tartalmazhatja.
A torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait,
tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
e Az enyhe fokban értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényti tanuldk esetében
a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllito szakértd és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat.
e A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok,
adatok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

11.4. Bizonyitvany

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanuldé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes ¢vfolyamokrodl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani.

A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonosito
szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki.

A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

1L 5 Tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak, a
kotelezd oOraszamban beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatirozasahoz az
igazgatohelyettesek tantargyfelosztast készitenek. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a neveldtestiilet véleményének kikérésével —hagyja jova.

A Kréta feliileten tankeriileti jovahagyasra kell bekiildeni.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanordn kiviili
foglalkozasok rendjét.

11.6 Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni
e haajogszabaly eldirja
e ha az iskola nevelbtestiilete az intézmény miikddésére, a tanulokra vagy a
nevelé-oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz)
o illetdleg, ha jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését az iskola vezetdje elrendelte

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét, idejét

a jelenlévok felsorolasat

az ligy megjelolését

az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott

nyilatkozatokat, a hozott dontéseket
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e ajegyzOkonyv készitdjének alairasat
e A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje valamint az eljaras soran végig jelenlévd
két alkalmazott (hitelesitd) irja ala.

11.7. A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

e A pedagogus csak a neveld-oktatd6 ~munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

e Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, létrehozza a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

o A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyezéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Gsszeolvasd pedagdgus illetve
pedagogus és iskolatitkar a felelds.

e A torzslapra és a bizonyitvanyra a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

e Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

e A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal Kkell
érvényteleniteni oly modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének
lenyomataval kell hitelesiteni.

e Névviltozds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt - ki kell
cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola végzi.

e Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni.

11.8 A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
c) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart helyen tarolja, oly modon, hogy
ahhoz az igazgato €s az altala megbizott személy, hozza férjen.
d) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
e) Az iskolatitkar nyilvantartast vezet
f) az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
g) akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
h) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol
i) Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany
érvényességérol szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi
Minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-
nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idépontjat.

III. Irattari terv

Irattari - .. . B e ean
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
e | Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
° Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem selejtezhetd
jegyzokonyvek
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o Személyzeti és munkatigy 50

. Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek

o Fenntartoi iranyités 10
o Szakmai ellendrzés 10
. Megallapodasok, birosagi, 10
allamigazgatasi iigyek
. Belso szabalyzatok 10
o Polgari védelem 10
. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
o Eves statisztika nem selejtezhetd
. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdasi iigyek
o Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
e | Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
. Felvétel, atvétel 20
o Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
o Naplok 5
e | Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 3)
. Pedagdgiai szakszolgalat 3)
. Sziil61 munkakozosség szervezése, 3)
miikddése
° Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5

javaslatok €s ajanlasok

o Vizsgajegyzokonyvek 10
o Tantargyfelosztas 5
o Gyermek- és ifjusagvédelem 3
° Tanulok témazaro €s vizsgadolgozatai 1
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ADATOK KEZELESE

I. 1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az iskola adatkezelési ¢s adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek
alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idGszerticknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOodésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany

véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.
Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az iskola igazgatdja gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz
sziikséges.

I.2. A SZABALYOZAS ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Adatkezelési szabalyzat 12/2012 EMMI rendelete 84. § ; Nkt. 43.§

Adatvédelmet feliigyel6 vezetd és az adatvédelmi felelds feladat és hataskorének
meghatarozasa Nkt. 42.§

Adatkezelési szab.-ban az adatkezelés és — tovabbitas rendje Nkt. 41§., 44.§

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIIL. tv.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI.8.) MKM -rendelet
¢és 4. szamu melléklete.

II. A KOZNEVELESI ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
II. 1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI
A torvény alapjan nyilvantartand6 adatok:

név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag

lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonositd szadm
munkaviszonyra,kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban toltott 1d6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithaté 1d6
besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek
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e munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténdé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok €és azok jogcimei

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatdi jog gyakorloja a célnak megfeleld
mértékben a célhoz kotdtten kezeli. Az adatok az igazgatd hozzajaruldsaval tovabbithatok az
igazgato altal felhatalmazott alkalmazott altal a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak,
rendorségnek, tligyészségnek, helyi Onkormdnyzatnak, 4allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

II. 2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

7. Az intézmény kdznevelési foglalkoztatottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi

8. A magasabb vezetd beosztdsu igazgatd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld tankeriilet 1atja el

9. Az alapnyilvantartas adatkorébdl a munkdbodl vald rendes szabadsag miatti tavollét
id6étartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

10. Az alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adatkdréhez tartozd nyilvantartast az
iskolatitkar vezeti, melyet a dolgozd személyi anyagdban Oriz meg.

11. Az iskolatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:
12. Az 4altala kezelt jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.
13. A személyi iratra csak olyan, megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
14. A jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar
nem felel meg.
15. Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az igazgatonadl az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.
16. Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

I1I. A TANULOKRA VONATKOZO ADATKEZELES
IIL 1. NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK
A tanulok személyes adatai a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol,
pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola — egészségiigyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetd.
A nemzeti kdznevelésrol sz016 térvény 41§-a alapjan nyilvantartott adatok:

e tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi

helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag
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terliletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése,
szama

sziilo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
felvételivel kapcsolatos adatok

jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése
a tanulobalesetre vonatkozo6 adatok

a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama

a tanulo oktatasi azonositd szama; mérési azonosito

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, orszagos méréssel kapcsolatos adatok
magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

IIL. .2. AZ ADATOK TOVABBITASA
A tanul6éi adatok a nemzeti koznevelésrdl sz6ldo torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménytol:

IV.

a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei felé

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, a sziil6hoz
az egészségiigyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa
céljabol

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust és a neveld oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
hivatasanak elldtdsa soran szerzett tudomést. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fenndlldsatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség csak akkor vonatkozik a kiskoru tanuld sziilgjére, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanul6 érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kozoktatasi
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet
tilésén.
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Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagdgiai habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatdsa, gyermek- és ifjusdgvédelmi, iskola egészségiigyi, a
kozoktatasi szabalysértési eljarasban a biintethetdség ¢és a felelosségre vonas
mértékének megallapitdsa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotodtten
kezelheti.

A pedagodgus, illetve a nevelO és oktatd munkat segitdé kozalkalmazott az intézmény
igazgatojan keresztil — a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
torvény 17.§-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint

ntettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint

A kiskorl tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az
adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
kozoktatasi torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

nyben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanuldt, kiskorti tanuld esetén a sziilét is
tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.
Kiskort tanulonak az Onkéntes adatszolgéltatdsba torténd bevondsdhoz be kell
szerezni a szilo engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A koznevelés informaciés rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébol
személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt
egyidejli értesitése mellett, meghatarozott esetekben adhato ki.

A koznevelési informacids rendszer keretében folyd adatkezelés jogszeriiségéért az
oktatési allamtitkar a felelds.

A koznevelés informéacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremilikodnek a kozoktatasi torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

A koznevelési Informacios Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak
pedagdgus-munkakorben, illetve nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazotti munkakdrben, pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai  szakértd
munkakorben, azonositd szamot ad ki.
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A koznevelés informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét,
sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossidganak
ellendrzésére hivatott részére.

gy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Koznevelési Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal I1étesit tanuloi
jogviszonyt, azonositd szdmot ad ki.

A koznevelés informécios rendszere tartalmazza a tanuloi nyilvantartast.

A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, azonosito
szdmat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,
diakigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd szolgaltatds jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté a szolgéltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésre hivatott részére. A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstd]l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

uléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
1smét bejelentik a nyilvantartasba.

VI. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

o

o

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai eldado és pedagdgiai szakértdi
munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Koznevelés Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére.

A pedagbgusigazolvany a kozoktatas informdcios rendszerében talalhato adatokat
tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza a jogosult nevét, oktatdsi azonositdjat, az
igazolvany szamat, a kibocsatd nevét (KELLO).

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéban.

VII. A DIAKIGAZOLVANY

Az iskola a tanuld részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt az
Oktatasi Hivatal készitteti el, és postai Uton kiildi meg a jogosult részére. A
didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsadgat, a tanulod alairasat, cselekvoképtelen tanuld
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esetén a szlld alairdsat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, —
melyet az Okmanyiroda készit el - azonositészamat, az iskola nevét és cimét.

e A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

e A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés az Oktatasi Hivatallal folytatott
adategyeztetés mellett kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

VIII: A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatojara, vezetd beosztdsu beosztottaira,
minden koznevelési foglalkoztatotti ¢és munkaviszonnyal rendelkezdkre, tovabba az
intézmény tanuloira, e szerint kell ellatni a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast,
valamint a koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A tanulokkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a  koznevelési  foglalkoztatotti  és
munkaviszonnyal rendelkezdk

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat az SzMSz elfogadasat kovetden 1ép hatalyba, annak mellékletét képezi és a
fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moddositasanal a sziildi szervezetet és a didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényt.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT 2. sz. melléklet
Iskolai SZMSZ. tartalma a tankonyvekkel kapcsolatban:

jogszabalyok,

kedvezmények (kit milyen kedvezmény illet),

tankonyvkolcsonzést (igények szerint —egy tanév),

a tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongéalasaval okozott kar megtéritése

o O O O

Jogi szabalyozas

o 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tanuldknak juttatott tankdnyvvasarlasi
tdmogatas 25 %-bol iskolai tulajdond, tartds tankonyveket kell vasarolni)

e 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol

e 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérol és
ennek modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (V1. 24.) OM rendelet, 30/2004
(X. 28.) OM rendelet

e 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl (az iskolanak biztositani kell,
hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevo tanulok
részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

e 9.16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Tartos tankonyv fogalmanak meghatarozasa: tartos tankonyvek azok a dokumentumok,
amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhat6 tankonyvek, segédletek: kézikonyvek,
szotarak, kotelezo €s ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggytijtemények.

a) munkatankdnyv: az a tankényv, amelynek alkalmazdsa sordan a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtol elvalaszthato és utannyomassal onalloan eldallithato
feladatlapon kell az eloirt feladatot megoldania,

b) munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankényv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elosegitse,

C) konyvhoz kapcsolodo kiadvany: szoveggyiijtemény, feladatgyiijtemény, képletgyiijtemény,
tablazatgyiijtemény, képgyiijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizudlis mii, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabbd az a
szerzoi jogi védelem ala eso, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban
rogzitett és az e rendeletben meghatdrozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és
digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo tankonyv ismeretei nem
sajatithatok el; amelynek alkalmazdsa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet,
miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet,
modul ismeretanyagadnak datadasahoz, feldolgozasahoz,
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d) haszndlt tankényv: az iskolai tankonyvelldatas keretében az adott iskoldaval tanuloi
Jjogviszonyban allo tanulo részére az iskola altala ingyen, vagy teérités ellenében datadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanulo altal az iskola
részere felajanlott tankonyv,

e) tartos tankényv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, kényvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténo bejegyzést igénylo feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technologiai
felteteleknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartods tankonyvre vonatkozé technologiai kovetelmények:

a) a tankényv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal térténo
osszeillesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis kétésmod,
c) B/5-ds vagy A/4-es méretii konyvtest,

d) idotallo, ugyanakkor kénnyii kétésmod (konnyitett tablakotés) és konnyii beliv papir
(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

e) keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia, lakk).
Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa:
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.

e aziskolatdl torténd tartds tankonyv és mas tankdnyv kdlcsonzésével
e anapkdziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskola nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak.

»A didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vo

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.”

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének kérdéseit az iskola hazirendje hatarozza meg.
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Nyilvantartas

Jogszabaly nem teszi kotelezové az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonaba keriilnek.

e Az iskola nyilvantartast vezet az ingyenes ellatas biztositasdhoz sziikséges
tankonyvekrol.

e A tankonyvfelelds koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket

e A tankOnyvosztas sordn a tanulo neve mellé a tankonyvek felsorolasa keriil, igy
pontosan lehet kdvetni, ki milyen tankonyvet vett at.

e A tanulo kételes egész évben megovni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair

e Ev végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanul6 koteles minden tankonyvét az iskola
szamadra visszaadni.

A kolcsonzés ideje:

e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év,

e Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-jétdl junius 15-ig,

e Tankonyvet csak egész évre lehet kdlesondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszlinik az intézménnyel,

e A tanul¢ koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankonyveit.

e A tankOnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziild.

e A konyv hasznaloja (kiskort tanul6 sziilgje) koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo
értékesokkenés esetén.
Az elhasznéalodas mérteke:
- Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
- Mésodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
- A negyedik év végére 100%-0s lehet
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NYILATKOZAT

................................................... ,  osztalyos tanul6 a 202 -202 -os tanévre az

alabbi tankonyveket atvettem.

Tankonyvek megnevezése:
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A konyveket a tanév végén, az iskola részére visszajuttatom.
A fenti konyvekért — elvesztés, szdndékos karokozas esetén — anyagi feleldsséggel tartozom.
Nyarsapat, 202.. 09.

Atvev alairasa
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3. sz. melléklet
Tanuloi késések, hianyzasok nyilvantartasa, a sziilok és az illetékes szervezetek
tajékoztatasanak rendje

A koznevelési torvény szerint Magyarorszagon minden gyermek koteles az intézményes

nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A tanulo6 legfobb kotelezettsége, hogy rész vegyen a tandrakon és egyéb foglalkozasokon. E

kotelezettség elmulasztasa kiillonféle kovetkezményeket, esetlegesen szankcidkat von maga

utan.

A hianyzasrol

* A beteg tanuld az orvos altal meghatdrozott id0szakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a tanuld beteg, gondoskodik a
tobbi tanul6tol valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tanuld
sziileit. Azt, hogy a tanul6 egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e Ha a tanuld a tanitdsi orar6l tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

e a tanulé - kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére - a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

* tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

* a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

* Ha a tadvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

* Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal tortént
igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

* Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve
megkeresi a tanulo sziilgjét.

* Ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola
igazgatoja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsadg szervezetérél és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes jegyzét és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
melyben a mulasztds okénak feltardsdra figyelemmel meghatarozza a tanulot
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltdo helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

* Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kdzremiikodik a tanuld
sziil0jének az értesitésében. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az otven Orat, az iskola igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi
helye szerint illetékes jegyzot.

* Ha atanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

* a 20/2013-as EMMI rendelet 51.§-a altal. meghatarozott iskolai nevelés-oktatas
altalanos miiveltséget megalapoz6 szakaszéban a kettdszazotven tanitasi orat,

* gy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja

¢s emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a

tanitdsi év végén nem osztidlyozhato, kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy

osztalyozovizsgat tegyen. A neveldtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha az igazolatlan mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola
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eleget tett az értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld a tanitdsi év végén nem osztalyozhato,
tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanul6 mulasztdsainak szama mar az elso
félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

A késésrol

* Ha atanul6 a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, késik, amit igazolnia kell. A
késések ideje - a hazirendben foglaltak szerint - 6sszeadhato (a Kréta rendszerben 6ssze is
adodik). Amennyiben ez az id6 eléri a tanorai foglalkozés idejét, a késés egy igazolt vagy
igazolatlan 6ranak mindsiil. Az elkésd tanuld nem zarhat6 ki a tandrarol.

A gyermek, tanuldé tadvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozo
eldirasokat - az egyéb jogszabalyban meghatarozottakon tulmenden - a nevelési-oktatasi
intézmény hazirendjében kell szabalyozni. E rendelkezés alapjan az intézmény a hézirendben
meghatdrozhat konkrét eljarasi szabalyokat a mulasztadsok igazoldsara vonatkozoan. E korben
példaul a sziild altal igazolhat6 napokrdl is az intézmény héazirendje rendelkezhet.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. §-a szerint, ha tanul6 a tanitasi orarol és egyéb

foglalkozasrol tdvol marad, mulasztésat igazolnia kell.

Egyes esetekben a mulasztast a jogszabaly erejénél fogva igazoltnak kell tekinteni.

Ezek az esetek a kovetkezok:

* ha a gyermek, a tanuld - gyermek, kiskort tanuld esetén a sziil¢ irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra;

* ha a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja;

* ha a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni;

* ha a tanul6 ideiglenes vendégtanul6i jogviszonyanak idOtartamat ugyanezen rendelet altal
meghatarozott igazolassal igazolja.

Egyéb esetekben, amennyiben a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb

foglalkozast, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok

ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl szold 331/2006. (XII.

23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

* a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
tankoteles tanul6 esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulod kivételével -

* agyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Igazolatlan hianyzas kovetkezményei

A Cstv. 15. §-a tankdtelezettség mulasztasaval 0sszefiiggd rendelkezések kozott kimondja,
hogy ha a tankoételes vagy a tankotelezettsége megsziinését kovetden nevelési-oktatasi
intézményben tanulmanyokat folytatd gyermek (személy) a kotelezd tanorai foglalkozasok
tekintetében igazolatlanul mulaszt, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének jelzése alapjan
a gyamhatdsdg az adott tanitdsi évben igazolatlanul mulasztott tizedik kotelezd tanorai
foglalkozas utan felhivja a csaladi potlék jogosultjat azon jogkdvetkezményre, hogy az adott
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tanitasi évben igazolatlanul mulasztott dtvenedik kotelezd tanorai foglalkozas utan - a jelzés
beérkezésétdl szamitott 8 mnapon belil - kezdeményezi a fOvarosi és megyei
korményhivatalnal az ellatas szlineteltetését.
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4. sz. melléklet
Egyéni tanrendes tanulokra, és osztalyozo vizsgaikra vonatkozé szabalyok
Egyéni munkarendben

* atanul6 — az iskoldban vagy azon kiviil foly6 gyakorlati képzés kivételével — mentesiil a
kotelez6 tandrai €s egyéb foglalkozasokon vald részvétel alol; felkészitésérdl a sziild
gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel;

* a tanul6 magatartdsit és szorgalmat nem kell értékelni, de félévi és tanév végi
osztalyzatainak megallapitasahoz az iskolaban osztalyozé vizsgat kell tennie
valamennyi tantargybdl az iskola pedagogiai programjaban foglaltak szerint;

* asajatos nevelési igényild (SNI)vagy a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé (BTMN) tanulok esetében a tanuld nevelésérdl és oktatdsarol,
felkészitésérdl, osztalyzatainak megallapitasardl, az ehhez sziikséges pedagdgusokrol a
szakértdi véleményben foglaltak szerint az iskola koteles gondoskodni;

* a tartés betegségben szenvedd, tartés gyogykezelés alatt allo tanuld felkészitésérol,
osztalyzatainak megallapitasarol az iskola koteles gondoskodni;

* a tanulo az iskola igazgatojanak eldzetes engedélyével részt vehet a tanorai vagy egyéb
foglalkozasokon;

* a tanul6 az iskola igazgatdjanak engedélyével felvehetd a napkdzibe és a tanuldszobai
foglalkozasokra;

e 3z életvitel-szeriien Kiilfoldon tartéozkodé tanulo a félévi mindsitése az igazgatd
dontése alapjan mellézhetd; ez esetben a tanul6 csak az év végén ad szamot tudasarol.

Egyéni munkarendben tanulok felkészitése

* a tananyag elsajatitasa egyéni munkarendben egyénileg torténik, a tanuld osztalyozo
vizsgékra torténd felkészitésérdl a sziild gondoskodik

Kivéve:

Tartos betegségben szenvedd egyéni munkarendes tanul6d

felkészitésérdl, osztalyzatainak megallapitasardl az iskola koteles gondoskodni. Ennek ideje

tanulonként atlag heti tiz 6ra az osztalyok heti id6keretén feliil. Ez az idokeret az egyes hetek

¢és tanulok kozott atcsoportosithato.

Sajatos nevelési igényli (SNI), vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
(BTMN) kiizd6 tanulo

SNI-s, BTMN-s tanuld iskolai nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérol, osztalyzatainak
megallapitdsarol, valamint a felkészitést végzd pedagdgusokrdl a szakértdi véleményben
foglaltak szerint az iskola koteles gondoskodni.

Az iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol a BTMN-s tanuld esetén a
pedagogiai szakszolgalati intézménynek kell gondoskodni. Az iskoldban nem foglalkoztatott
szakemberek biztositasarol SNI-s tanul6 esetén az utazd gyodgypedagogusi, utazé konduktori
halozatnak kell gondoskodni.

skodni.

Ha a tanul6 nem tart6s beteg, nem SNI-s, nem BTMN-s, akkor az iskoldnak nincs jogszabalyi
kotelezettsége a felkészitésben vald segits€gnytjtasban.

A tdjékoztatas jogszabalyi alapja: -
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nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény o 27. § (7) bekezdés o 47. § (1)
bekezdés o 4. § 18. pont -

nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet o 75.§ (1)-(4) és (6) bekezdés

Osztalyozo vizsga

Az egyéni munkarendben tanulénak minden tantargybol — tehat a készségtargyakbol is
— félévkor és év végén, személyes megjelenés keretében osztalyozo vizsgat kell tennie,

Az osztalyozo vizsgak letétele alol felmentés nem adhato!

Javitovizsgat tehet a vizsgazo:

* ha- atanév végén - legfeljebb harom tantargybdl - elégtelen osztalyzatot kapott,

* az osztalyozo vizsgardl szamara felrohato okbol elkésik,

* tavol marad,

* vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanuld neki felrohato okbdl két alkalommal
nem jelenik meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi
kovetelményeket, a kovetkezé félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a
tankotelezettségét.

Az egyéni munkarend engedélyezésére iranyulé eljaras

Az egyéni munkarend feltétele az aktiv tanuldi jogviszony megléte. Az egyéni munkarendet
arra az iskoléra lehet kérni, amelyben a tanul6 ténylegesen tanul.

1. A kérelem benyujtasa

a) A benyujtas hatarideje

A kérelmeket f6szabaly szerint az adott tanévet megel6z6 junius 15. napjaig lehet benytjtani.
Ezt kdvetden csak abban az esetben lehet egyéni munkarendet kérelmezni, ha olyan
koriilmény mertil fel, mely megakadalyozza, hogy a tanulé mindennapos iskolaba jarassal
teljesitse tanulmanyi kotelezettségeit.

b) A kérelmezé

Az egyéni munkarend iranti kérelmet kiskora tanul6 esetében a sziilé/gyam, nagykora tanulo
esetében a tanulo sajat maga nyujtja be.

Amennyiben a sziildi felligyeleti jogot a sziilok kozosen gyakoroljak, a kérelmet benyu;jto
szlild nyilatkozik arrdl, hogy a kérelemben foglaltakkal a masik sziil6 egyetért.

¢) kérelem benyujtasanak médja, kapcsolattartas
A kérelmet iigyfélkapun keresztiil vagy postai tton lehet benyujtani.

o Az iigyfélkapun eldterjesztett kérelmek esetében az Oktatasi Hivatal az eljarasban meghozott
dontéseket kizardlag a kérelmez6 ligyfélkapus tarhelyére kiildi meg.

e ozott dontéseket kizarolag a kérelmezd ligyfélkapus tarhelyére kiildi meg.
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e A postai uton benyujtott kérelmeket az
Oktatasi Hivatal, Budapest, 1981

cimre kell elkiildeni.
d) A kérelem Kitoltése és tartalma
Kérelem kitolthetd

o iigyfélkapun keresztiil, elektronikus trlap haszndlatdval: a kitoltott elektronikus trlapot
véglegesités utan ligyfélkapun keresztiil kell bekiildeni.

e papiralapon, elektronikus trlap hasznalataval: az elektronikusan kitoltott, kinyomtatott €s
kézzel alairt trlapot postai uton meg kell kiildeni azt Oktatasi Hivatalnak (Oktatasi Hivatal,
Budapest, 1981).

Arra is van lehet0ség, hogy kérelmét szabadon megfogalmazva terjessze eld. Ebben az
esetben a kérelemnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e a tanuld azonositd adatai: név, sziiletési hely és 1d6, anyja lanykori neve, oktatdsi azonosito,
lakcim, tartozkodasi hely (ha eltér a lakcimtdl)

e a tanuld melyik évfolyamon tanul

e a kérelmez6 (kiskora tanuld esetén a sziil6(k), nagykoru tanuld esetén a tanuld) adatai: név,
levelezési cim, e-mail cim, telefonszam

e atanuld iskoldja: iskola neve, OM azonositdja, cime

e az egyéni munkarend kérelmezett id6tartama

e indokolds: A tanuld6 milyen egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja az egyéni
munkarendet. A tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése
szempontjabol miért lenne elényds szdmara az egyéni munkarend?

¢ biintetdjogi feleldsség tudataban tett nyilatkozat arrdl, hogy a kérelmezd sziilo a kérelmet a
szlloi felligyeletet gyakorld masik sziild egyetértésével nyljtja be vagy nem szerezhetd be a
masik sziil6 alairasa vagy nyilatkozat arrél, hogy a sziil6i feliigyeleti jogot csak a kérelmezd
gyakorolja

e orolja

e biintetdjogi feleldsség tudatdban tett nyilatkozat arrdl, hogy a tanuld a kérelemben rogzitett
id6szakban ¢letvitelszerien kiilfoldon tartozkodik, €s kiilfoldon teljesiti tankotelezettségét
(ezt a nyilatkozatot értelemszerlien csak abban az esetben kell megtenni, ha a tanulo
kiilfoldon €l, illetve kiilfoldon teljesiti tankotelezettségét)

e datum, alairas

e) A kérelem mellékletei

A kérelemhez nem kotelezd mellékleteket csatolni, azonban bizonyos esetekben egyéni
munkarend kizarolag az azt megalapozé dokumentum alapjan engedélyezhetd.

e Sajatos nevelési igényit (SNI) tanuléo és beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizdéo (BTMN) tanulo esetében:

A nevelési tanacsadasi feladatot, szakértdi bizottsagi feladatot ellatdo Pedagdgiai Szakszolgalat
altal kiallitott szakértdi vélemény, mely szerint a sajatos nevelési igényl / beilleszkedési,
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tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuld egyéni munkarendben folytathatja
tanulmanyait.

Tartos betegségben szenvedo, tartés gyogykezelésben részesiilo tanulo esetében:

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. § szerinti
altalanos jarobeteg szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altaldnos fekvdbeteg
szakellatasban résztvevo szakorvos altal kiadott vélemény, mely szerint a tanuld tartos
gyogykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskolaba jarasi kotelezettségét nem tudja
teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulmanyait.

2. Az eljaras iigyintézési hatarideje

a) Amennyiben a kérelem és a kérelemhez csatolt dokumentumok alapjan a tényallas
tisztazott, a Hivatal a kérelem beérkezését kdvetéen 8 napon belill (postai kapcsolattartas
esetén postai uton, ligyfélkapus kapcsolattartds esetén a kérelmezd ligyfélkapus tarhelyére
elektronikus uton) megkiildi a dontést.

b) Amennyiben egyéb dokumentumok, adatok beszerzésére van sziikség a dontés
meghozataldhoz, a Hivatal a kérelem beérkezését kovetden 60 napon beliil (postai
kapcsolattartds esetén postai uton, {ligyfélkapus kapcsolattartas esetén a kérelmezd
tigyfélkapus tarhelyére elektronikus uton) megkiildi a dontést.

3. Az eljarasra vonatkozo jogszabalyok

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e Az altalanos kozigazgatési rendtartdsrol szold 2016. évi CL. térvény

o Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

¢ A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

o A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet
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AUTOBUSSZAL UTAZTATAS SZABALYAI 5. sz. melléklet

A buszos kirandulasokhoz kapcsolddo rendelet hatalya — fenntartora tekintet nélkiil — a
nemzeti kdoznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak szerint kiterjed a:

o nevelési-oktatasi intézményekre,

o apedagodgus €s a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
alkalmazottakra,

o az oraadokra,

o anevelési-oktatasi intézményben nem pedagoégus-munkakort betdltokre,

o ¢és anevelési-oktatasi intézmények intézményfenntartoira.

A meghatarozott intézmények és személyek a kdznevelésben részt vevd gyermekek és
tanulok kozlekedésbiztonsaganak ndvelése érdekében a részben vagy egészben autdbuszos
utazassal jaro, szervezett, csoportos programok (a tovabbiakban: autdobuszos kirandulas)
soran az Nkt.-bol és a kapcsolodd jogszabalyokbol eredd feladataik ellatasara irdnyadd
gondossaggal kotelesek eljarni.

Kiilfoldi buszos kirandulas

Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autobuszos kirandulast - igy kiilondsen kiilfoldi
iskolai vagy tanulmanyi kirandulast - a kovetkezd feltételek érvényesitésével kell
megszervezni:

e a tanuldkat, gyermekeket szallitdé autobusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00
ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok - igy kiilondsen
kozlekedési torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés - miatt e tilalom nem
tarthato be,

e atanuldkat, gyermekeket szallitdo autdbusznak

. meg kell felelnie a kozuti jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban
tartasanak muszaki feltételeirél szold 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-
aban foglalt miiszaki feltételeknek,

o rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és

o az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem
haladhatja meg a 13 naptari évet.

Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyul6 autdbuszos iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval

kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy
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a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozati jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitadsarol szolo 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1.
alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdo
gépjarmiivezetdt biztosit.

noe szindroma) nem kiizdd gépjarmiivezetot biztosit.

Belfoldi buszos osztalykirandulas szabalyai
A buszos osztalykirandulas a szabalyozas ellenére — melyben a gyerekek biztonsaga

mindennél fontosabb szerepet kap — sokaknak tokéletes valasztas. A buszos kiranduldsok
szervezése soran érdemes koriiltekintden eljarni, gondosan kivalasztani a szolgaltatot.

* jo miszaki allapota jarmiivet valasszunk

* legalabb két sofOr biztositasat kérjiik az egynapos kirdndulasra is

* az utazok szamanak megfeleld nagysagl autobuszt rendeljiink

» készitsiink utaslistat

* a gyerekeknek tartsunk balesetvédelmi oktatést a kirandulés elott

* ismertessiik a buszon val6 kulturalt utazas feltételeit

* abuszra felszalléas és buszrdl leszallas balesetmentes lebonyolitasanak feltételeit

69



A NYARSAPATI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK 6. sz. melléklet

Tanité munkakori leiras

Neév:
Munkakore: tanito
Munkavégzés helye: név
cim
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: XY igazgatd
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

A munkakér célja

A 6-12 ¢éves tanulok ¢életkornak megfeleldé nevelése ¢€s tanitasa, fejlesztd hatasu
foglalkoztatasa, a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturdlt szokasok
kialakitasa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, amagyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgdraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanul6it egyhazunk hitvalld tagjaiva, nem
reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajatfelekezetiik €s a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

L. Tanitas differencidlt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indokléassal értékeli atanulok
teljesitményeét.

e Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozésaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

e Tanodrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

e Személtetd ¢és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az ¢letkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

e A lemarado tanuldk szadmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén iddben szakértdi
vizsgélatot kezdeményez.

e Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulményi versenyekre vald
felkészitését.

e Rendszeresen ellendrzi, ¢és motivald hatassal értekeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formék egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.
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II. Nevelés és feliigyelet:

Viltozatos moddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a  didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példat mutat a tanuldk elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a
gyermekek jogait, az emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiillonbozd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt 1égkort kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontén érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti
sziineteiben egészséges korlilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegén, ligyeletet vallal.

Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi t4jékozodast egyarant szolgald
szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tervszerlien végzi a tanuldk szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, Onallosadg, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi tennivalokat.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belsd ligyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziiléi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozéasok, kiranduldsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

III. Taniligyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait, szakszerlien
végrehajtja a vezetd és a helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. 6raja el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités
szakszertiségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat
tart €s esetenként dokumentaltan hospital tanitasi 6rdkon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szoveges értékelést tartalmazo tajékoztatd, ellendrzd konyvét, torzslapjat,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Kollégai
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kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkdzoket kollégai
rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt modon -
anyagi feleldsséggel tartozik.

e V¢di az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

e Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.

e Az intézmény feladatellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
neveldtestiileti szobaban, a hirdetétablan, vagy mas, helyben szokasos modon kozzétett
¢és szamadra kijeldlt feladatokat elvégzi.

e Munkaidé dokumentécioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az dvodakkal, és sziilokkel, a sajat munkatérsaival,
a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulméanyi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
17. Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
18. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
19. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
20. A munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
21. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezeli.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH igazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfeleléen kell végeznem, a benniikk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értékekeért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavallalo
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Tanar munkakori leiras

Név:
Munkakore: tanar
Munkavégzés helye: neve

cime

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: vezetd
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

A munkakor célja

A didkok életkorhoz (10-14 év, 14-18-19 év) igazodd modszerekkel valo képzése: szakszeri
¢s eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a
NAT- és a Pedagogiai Program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza, és a nemzet hiiséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt €s a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuléit egyhazunk hitvallé tagjaivd, nem
reformatus tanul6it - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a
reforméatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok
n) Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a

0)

p)

q)

hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6zd €vi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja a tanitdsi és
foglalkozasi oréakat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu ¢€s érdekes, élményszerii foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd ¢és lehetdség szerint tanuldi kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az
érdekldodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja 4t.

A témazar6 dolgozatok idopontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskola belso
szabalyzatainak vonatkoz¢ el6irasait.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkodlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltdsagukat.

A reformatus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a didkokat, mert
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakdzi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara
helyettesit, kiilon megbizasa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat
kiilonbozd feladatokat (pl. osztalyfondkség; munkakdzosség vezetés).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon,
intézményhez kothetd hitéleti alkalmakon és beosztas szerint feliigyel.
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X) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: hasznalja az e-
naplot, vezeti az osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellendrz6é konyvekbe is,
megirja a vizsgak jegyzdkonyveit, torzskonyveket, stb.

y) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének alland6 gyarapitasa, az
Uj tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, felkérésre bemutatd orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orakon.

z) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositdsdban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és
bemutato orat tart.

aa) Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket
kollégaival megosztva hasznalja. Hidny esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon és mértékig - anyagi feleldsséggel tartozik.

bb) Els6 tandraja el6tt 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet.

cc) A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti  képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

dd) Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgéalja. A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a
fogyatékossagot. Kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

ee) i feladatok ellatasaban.

ff) A szaktargyaban kimagasld teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (onképzokor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulésokra.

gg) Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon, a vonatkozd belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelmeényekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra szorulo tanulokat.

hh) el, sziikség szerint latogatja a timogatasra szorul6 tanulokat.

ii) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, szakszerlien
végrehajtja a felettesei utasitasait.

JJ) Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagogusi
teenddket.

kk) Mint a nevelGtestillet tagja koteles részt venni a testilleti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozatalat.

II) Felkérés szerint levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

mm) Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

nn) Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

00) Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijeldlt feladatokat végzi.

pp) A fenticken kiviil hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

qg) Munkaidé dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.
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Munkakori kapcsolatok
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatirsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart
kapcsolatot.

Felelosségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért.
Tanuldcsoportjaban felel a Pedagogiai Program kovetelményeinek megvalositasaért, a diakok
érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért,
¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH 1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakori leirasomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniikk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értékekeért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.
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Név:

munkavallalo
Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkavégzés helye:: név, cim

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: XY igazgatd
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

I. Jogallasa
Feladatat az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és
felsbb irdnyitd szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.

I1. Feladatkore részletesen
Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

Erkez6, kimend tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.
Iratok gylijtése, irattarozasa évenként rogzitve.

Kimen¢ tligyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveldknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszdmolasa.

Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzése.
Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa
Bizonyitvanyok, torzslapok szigora nyilvantartasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Tanul6i nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas, stb.) a Beirasi
naploban

a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

Iskolai statisztikdk készitése

Sziikség esetén fénymadsol €s gépel.

I11. Feleldssége:
Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok
belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a feladatkorébe
tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Felelds mindazokeért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden red biznak, illetdleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.
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e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.
e Vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

e az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

e azgyvitel-technikai eszk$zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbités és postazas
eszkozeinek ismeretével,

e az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattari 6rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszeri lgyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

e munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) szokasos formai ¢és tartalmi eleminek
ismeretével

Sziikséges képességek:
e Munkdja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetéségeket.

o A szamitogép operaciods rendszerének gyakorlott hasznalata (Féjlok, mappak
mentése, megnyitasa, keresése)

o Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépirds, szoveg formazasa,
helyesiras

o Tablazatkezel6 programok haszndlata: Téblazatok készitése, formazasa.

o Levelezd programok készségszintii hasznélata: Levél kiildése, fogadasa.
Melléklet csatolasa, letdltése. Levelek rendszerezése.

. J6 kommunikdacios képesség,

. Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

. Rendszerezd képesség,

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz8dés elvalaszthatatlan melléklete.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értékekert feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo

cé¢lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.
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A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavallalo
Munkakori leiras pedagdgiai asszisztens

Név:
Munkavégzés helye:
Munkakor: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese:
Munkaidoé: 40 ora

FELADATKORE

o Fo feladata a kijelolt altalanos iskolai tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatasanak segitése a pedagogussal kozdsen, az iskola mitkddési
rendje, és beosztasa szerint.

o Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a

balesetek megel6zeésérol, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

o Napi munkaidejébdl 35 ordban a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1t el, a
fennmaradé idében a tanitds —tanulds eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valo
szervezést és felkésziilést végez.

. A tandrak alatt a tanitd Utmutatasa alapjan, egyéni felzarkoztatassal is segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket készit eld.

o A déleldtti  tanitasi  oOrdkra  hospitalasokkal, a konyvtari  szakirodalom
tanulmanyozéaséaval gyarapitja pedagogiai -pszicholdgiai ismereteit.

. Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokédsok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra kiséri

. Az 6rakozi sziinetekben -- sziikség szerint -- a szabadlevegOn szervezett testmozgés
(gimnasztika, labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek pihenését.

o Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig -- sziikség szerint -- a szabadban gondoskodik a
rabizott tanulok foglalkoztatasarol, tigyel a balesetmentes jatékokra.

o A délutani tanulasi id6 alatt -- sziikség szerint -- a napkozis neveld uUtmutatasaval
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt
gyermekeket.
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o Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s szervezésében: az elsd
osztalyosok kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal a napkdzisek részére szervezett kulturalis programokban.

o Részt vesz kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.

o A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudésat,

sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorldssal egyéni képességeiket.

o Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
o Hataridore elvégzi (mindségi kivitelezésben) mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel a vezetd megbizza.

Zaradék:

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakori leirds alairdsaval egyidejlileg tudomasul veszi, hogy szervezeti

egységénél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirdst is feliil kell vizsgalni.
Nyérsapat, 202 .

.............. lgazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Nyarsapat, 202 . .

alkalmazott

80



A NYARSAPATI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Név:
Munkaltatoja: név
cim
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: XY igazgatd
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

Irdnyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokdzosség iskolai €letét, jelentds neveld hatassal
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend
megvalositdsa érdekében koordindlja a pedagdgusok fejlesztd-neveld hatasat, ellendrzi az
osztalyaban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkéjat a NAT, az iskola pedagogiai programja
¢s az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabalyban meghatarozottak szerint
potlékban részesiil.

Az osztalyfondk erkdlesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rdbizott tanulok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol félévenként irasban
beszamol az igazgatd eldzetesen kiadott szempontjai alapjan.

Osztalya tanuloit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hiiséges ¢és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valddi értékeit befogadni, gyarapitani, és
tovabbadni. Osztalya reformatus tanuloit egyhdzunk hitvallo tagjaiva, nem reforméatus tanuloit
- vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik és a reformatus egyhdz
értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok:

L. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1. Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztidlya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi-
szocialis  koriilmények, sziil6i elvarasok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az
osztalyk0zdsség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

2. Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

3. Az osztalyfonoki ordkra alaposan felkésziil. A tanulok érdeklodését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan vezeti azokat.

4. Alkalmat teremt az osztalykdzdsségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara.
Torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didk-Onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.
Kialakitja a redlis onértékelés igényét. Az €letkornak megfeleld szitudciokkal onallosagra
¢s Ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, iigyeletesek) megbizasaval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztalyteremben a berendezési targyak megdrzését, a
rendet, a tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol. Osztalydban eljar a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelmi ligyekben. Végzds osztaly estében segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztast. Részletes tajékoztatast ad a tovabbtanulasi lehetdségekrol.
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Felkésziti a tanulokat az intézmény ¢és a fenntartd hagyomanyos alkalmaira,
rendezvényeire, linnepségeire. Rendszeresen tajékoztat az iskola eldtt allo feladatokrol, és
azok megoldasara mozgosit.

Segiti a kiilonféle szabadidds programok, tanoran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

Minden rendezvényen feliigyeli az udvarias €s kulturalt viselkedést.

Fegyelmezett munkara, a rend és tisztasdg fenntartasara; a kornyezet védelmére, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat kialakitdsara buzdit.

II. Tanulmanyi munka segitése:
Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes idébeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.
Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, a magatartast és
a szorgalmat.
Segiti a folyamatos felzarkdztatast. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
segitésere.
Tamogatja a kiugrd tehetségek képzését az igényelt teriileten. Biztositja bemutatkozasi
lehetdségeiket.
Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitdé pedagdgusokkal. Latogatja osztalya tanitasi oOrait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

II1. Kapcsolattartas a sziildkkel:
Osszehangolja a csaladi és az iskolai nevelést. A sziilokkel egyiittmiikodve megbizatasa
elsd évében igény szerint egyeztetve a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd a
tovabbiakban sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.
A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogaddorat, a vonatkozd belsd szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart
A sziilokkel megismerteti a pedagdgiai programot, a hazirendet; nevelési elképzeléseit.
Gondoskodik a sziil6i munkak6zosség aktivitasarol.
Folyamatosan t4jékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
elémenetelérdl, dicséretérdl és elmarasztalasarol.

IV. Taniigyi feladatok:
Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt
Mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.
A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztalyozo6 konferencian.
Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakdzosségben, bemutatd oOrat tart,
felméréseket €és elemzést végez.
Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziiloi alairast az ellen6rzé konyvben
vagy havonta nyomon koveti a tanulok eldémenetelét az e-naploban.
Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a
mulasztasok valds okait.
Vezeti az osztadlynapld haladéasi részét. Elvégzi az osztalyfondki adminisztracios
teendoket. Felel az osztalynapld és a torzslapok €s maés nyilvantartasok szabalyszeri és
naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, &s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
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Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviseldkkel.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa
szaktargyait, ¢s — a vezetd tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott tanito
pedagogusok kotelezé megjelenésével.

Hatéaskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az
eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére, mert
aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a rabizott osztalykozosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomadsul veszem, hogy munkamat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hdazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értékekert feleldsseéggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodod
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavallalo
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A munkakozosség-vezeto feladatkori leirasa

Név:
Munkaltatoja: név
cim
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: XY intézményvezetd
Kozvetlen felettese:

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

o A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
o Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
o A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejloddés szervezése.

Azonos miuveltségi teriileten, vagy tagozaton tanitdé pedagoégusok munkakozdsséget
alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli, jO szervezdkészségili, példds munkafegyelmdi,
szakmailag példamutatoéan tdjékozott munkakdzosség vezetot valaszthatnak maguk koziil. A
szakmai munkak6z0sség vezetét az iskola vezetje bizza meg a kozépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett. Munkajarol félévenként irasban kell
beszamolnia, kiadott szempontok alapjan az intézményvezet6, és a nevelétestiilet felé.

elé.

lé.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport, vagy tagozat pedagdgusainak
munkaveégzését. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkakdzosségi tantargyak pedagdgusait.
Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit. Kollégaival
jelentds erbfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakdzosség
szakmai, mddszertani €s nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemert.

II. RESZLETES FELADATKOR

1. Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelten a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Ismeri a helyi kozoktatés fejlesztési koncepciot.

3. Munkakozosségében 0Osszehangolja a pedagodgiai program modositasat (az oktatas

tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerlisitését).

Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

5. Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, amely beépiil az intézmény
munkatervébe.

6. Munkakozosségét pedagdgiai kisérletekbe, szakmai palyazatokba vonhatja be.

7. Ellendrzi a hataridok betartasat.

8. Munkakozosségében koordinalja az egységes kovetelményrendszer megvaldsitasat,
melynek érdekében a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és
képességszintjét, melynek alapjan végzik a mindségi fejlesztést.

9. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Kijelo6lt mentorral segiti a gyakornok munkéjat. Segiti az 0j kollégak beilleszkedését.

10. Ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét. Felmérések és rendszeres dralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasardl,

B
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képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol. Tapasztalatairl irasbeli feljegyzést
készit, err6l tajékoztatja az igazgatot vagy az illetékes igazgato-helyettest.

11. Vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését. Javaslatokat gylijt a hasznalandd
tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint). A javaslatok alapjan
elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat legkés6bb januar honap végéig.

12. Gondoskodik a kiilonbozeti, javitd €s osztalyozo vizsgak feladatainak osszeallitdsarol.

13. Javaslatot tesz a vezetonek a vizsgabizottsagi tagok személyére

14. Elbiralja, ¢és az igazgatonak elfogadasra javasolja (esetleg nem javasolja) a
munkak6zosségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit.

15. Munkako6zossége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzési tervére.

16. Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladést, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok és eszk0zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

17. Iranyitja a tantargyi €és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését. Segiti a tanulok részére kiirt tanulményi, kulturalis palyazatok elkészitését.

18. Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
diak-centrikus megtartasarol. Ezeket lehet6ség szerint latogatja.

19. Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabdlyszerii
hasznalatat.

20. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kollégai folyamatos szakmai fejlodése érdekében a
tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara.

21. Feliigyeli a szertar felelos kezelését, fejlesztését. Hidnyossag észlelése esetén intézkedik,
vagy vezetOi felel0sségre vonast kezdeményez.

22. T4jékoztatja feletteséta tantargyi kovetelmények teljesitésérol. Beszdmol a tantestiiletnek
a munkakozosség féléves, éves tevékenységérol.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges a
feladatainak ellatasdhoz. Kapcsolatot tart az intézménykdzi munkakozdsség vezetdjével, a
szaktargyi tantargygondozokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatoval.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré munkavégzésekre, magatartasokra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai értékelése

alapozza meg felelés dontéseit, intézményvezetdnek tett javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

Aktivitasatol és kreativitdsatol, valamint példaadd munkavégzésétdl és igényességétol

nagymeértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett

hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:

e A megbizatassal jaré feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok végrehajtasaért,

85



A NYARSAPATI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek €s munkatarsak

jogainak megsértéséért.
Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomadsul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozo
szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakoéri leirdasomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsdért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

lelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavallald
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Technikai dolgozé (takarito) munkakori leiras

Név:

Munksltaté: Ceglédi Tankeriileti K6zpont

Székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Munkavégzés helye: Nyérsapati Matyas Kiraly Altalanos Iskola
2712 Nyarsapat, Jozsef Attila u. 6.

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaidé beosztdsa: ,»A” hét: 10-18 6raig vagy

,»B” hét: 6-14 oraig

A munkakori leiras a Munka Torvénykonyve, a Kézalkalmazottak jogallasarol szolo torvény,
a Kozoktatasi torvény és azok végrehajtasi utasitasainak figyelembevételével késziilt.
A szabalyozas célja:
e Biztositsa az iskola zokkenémentes mitkodését
e Az intézmény teriiletén el6adodo baleseti lehetdségek megsziintetése
o Az ¢piilet és kornyékének tisztantartasa

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és helyi szokdsoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden, a kdzérdek figyelembevételével latja el.

Fo feladatai:

- Az iskola épiiletének, és kornyezetének tisztantartasa.

- A gazdasagos ¢és takarékos miikodés eldsegitése, megvalositasa

- Az intézményben ad6dé mesasi, vasalasi feladatok elvégzése

- Iskolai rendezvények technikai hatterének lebonyolitasa, zavartalan biztositasa

-Rendezvények utan a helyiségek eredeti allapotba valo visszaallitasa, a sziikséges takaritasi

feladatok elvégzése.

Feladata, kotelezettsége:

- Munkavégzésre koteles munkaképes allapotban megjelenni alkohol, gyogyszer hatdsa
alatt nem allhat.

- Munkavégzéshez koteles védéruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

- Munkaidejében az intézmény teriiletén végzi feladatait. Engedély nélkiil az iskolat
elhagynia tilos, indokolt tavollét esetén koteles a felettesei koziil egynek, azok
tavollétében az iskolatitkarnak szolni.

- Felel6s a tiizrendészeti és munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betartatdsaért.

- Koteles a rabizott eszkozoket, készleteket megdrizni, leltdrozas esetén a leltarozoknak
bemutatni.

- Takarékossag energiaval, vizzel, anyagokkal.

- Nem az iskoldhoz tartozd személyek utbaigazitasa, sziikség esetén kikiildése az
épiiletbdl.

- A busszal indul6 tanulok kisérése-

- Napi munkdja kezdetén koteles az iskolat Kinyitni, roviden szell6ztetni. Tanitasi idében
oranként ellendrzi a WC-k, mosdok tisztasagat, a vizcsapokat és a villanyok lekapcsolasat.
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A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, fiirdd, WC, eldtér, stb.) naponta felsopri,
fertotlenito oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a padlot fényezi,
kiporszivozza a szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

A folyosokon, 1épcsokon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyzokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja,
sziikség szerint — de legalabb hetente — fertdtleniti.

A WC-kben naponta fertétlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, tigyel ara,
hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Tiszta torolkozot
helyez minden mosdodba.

Az ablakok, ajtok iivegének ¢és keretének a tisztitdsat folyamatosan koteles végezni
beosztott teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitia a
balesetveszélyes targyakat.

Ontozi a cserepes novényeket, évente egyszer atiilteti azokat.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertdtleniti.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, mosogép, stb.)

Hetente nagyobb, el6irds szerinti fertétlenité takaritast végez, megtisztitja a
szennyezddott eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolkozoket,
havonta a teritéket és egyéb esztétikai célu textilidkat.

Evente négyszer — a tavaszi, nyari, 6szi és a téli sziinetekben altalanos nagytakaritast
végez. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fiiggonydket, apolja a faanyagu
butorokat, kezeli és fényezi a padldzatot, fertStlenitd oldattal lemossa a fiittesteket,
tisztitja a vilagitd testeket. Fokozottan iigyel a munka és balesetvédelmi szabalyok
betartisara.

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyeéb berendezések épségére, — az eldirt
higitasu, a megfeleld Osszetételll tisztitoszert hasznalja.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles az
igazgatohelyettesnek, mint kdzvetlen felettesének jelenteni.

Rendelkezik az intézmény ¢€s a takaritasi teriiletén 1évo helyiségek 1-1 kulesaval, felelds a
rabizott anyagok, berendezések ¢és felszerelések takarékos és rendeltetésszerii
hasznalatéért, az intézményi vagyon védelméért.

A takaritdsi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Nyilvantartast vezet a hasznalt tisztitoszerekrdl, felszerelésekrdl, eszkozokrol, a
nyilvantartasban havonta bejegyzi a felhasznalt mennyiséget. Javaslatot tesz a
tisztitoszerek, felszerelések, eszk6zok beszerzésére.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
szamitogép terem zarva vannak, ezutan az épiiletet lezarni, kulcsokat 6rizni. Azokat csak
igazgatoi engedéllyel adhatja ki.

Gondoskodik arrdl, hogy az épiilet elhagyasakor az ablakok, ajtok be legyenek zarva a
csapok ne csOpogjenek €s villany ne maradjon égve sehol.

Naponta kézbesité konyvvel a postara viszi az intézmény kiildeményeit, megdrzi és a
titkarsagra leadja a postai csekkeket, az ajanlott és a tértivevényes feladovevényeket,
csomagkiild6 papirokat.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni,
harmadik félnek nem kiadni.
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- A takaritoknak a tanul6ifjusdg, sziilok és a pedagdégus munkatarsai elétt ugy kell
viselkedniiik, hogy az példamutato legyen, s ezzel is segitsék az iskola oktaté — neveld
munkajat.

- Egyiittmiikodik az int¢zmény valamennyi dolgozojaval. Torekszik a jo munkahelyi
1égkor megteremtésére. A kozalkalmazotti mindsitésben részt vesz.

- Amennyiben a kdozalkalmazott sajat hibajabol az eszkozokben, készletekben hiany
keletkezik, a hianyért a Kjt-ben meghatarozott mértékig anyagilag is feleldsségre
vonhato.

- Hataridére ¢és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd megbizza.

Zaradék:

Feliilvizsgalati hatarido: 202 .
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakori leiras alairasaval egyidejlileg tudomasul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakdri leirést is feliil kell vizsgalni.
Nyarsapat, 202 .

igazgat6

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban el6irtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
c¢lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Nyérsapat, 202 .

alkalmazott
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Udvaros-karbantarté munkakori leiras

Név:

Munkaltatoé: Ceglédi Tankertleti Kozpont

Székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Munkavégzés helye: Nyarsapati Matyas Kiraly Altalanos Iskola
2712 Nyarsapat, Jozsef Attila u. 6.

Munkakor ellatasahoz sziikséges végzettség: nyolc altalanos

Tovabbi szakképesités:

Munkakor: kisegité dolgozo

Beosztas: udvaros, karbantarto

Felettese:

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaidé beosztisa: 6% — 14%

A munkakori leirds a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény,
a Kozoktatési torvény és azok végrehajtasi utasitasainak figyelembevételével késziilt.

A szabalyozas célja:

e Biztositsa az iskola zokkenémentes mitkodését

e Az intézmény teriiletén el6adodo baleseti lehetdségek megsziintetése
e Az ¢piilet és kornyékének tisztantartasa

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és helyi szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden, a kdzérdek figyelembevételével latja el.

Karbantartoi feladatai:

e Kkotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibasodas

azonnali jelentése

naponta bejarja az épliletet €s kornyekét, elvégzi a felmeriild karbantartdsi munkékat

kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat

allando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épliletben és kornyékén

leltarilag felel a kiadott szerszamokért

tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, tovabbitja a

gondnoksag felé

e napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelet és jelzett karbantartasi
feladatokat

e aziskolai rendezvényeken a termek rendezésében, dekoralasdban segitséget nyljt

e cllendrzi a tantermek, WC-k, folyosok vilagitd berendezéseit

e cllendrzi a berendezési targyak allapotat az épiilet egész teriiletén

Udvarosi feladatai:

e Az ¢épiilet elotti jardat, 1épcsdket, az udvar kijelolt teriiletét minden évszakban sziikség
szerint tisztan és rendben tartja, gyomtalanit

e Az iskolahoz tartozo utcarész tisztantartasa. Télen a jardarol a havat letakaritja, ellatja a
csuszasmentesitést a kozlekedési utakon.
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e naponta bejarja az épiiletet és kornyékét

e az utcai parkolot, jardat, arkot tisztan tartja

e az udvart reggelente felsopri, -igény szerint délelott is

e tavaszi, nyari idészakban az udvar locsoldsa portalanitas végett, valamint a fii, fak, cserjék
alapos Ontozése

e bejarati ajtondl elhelyezett sz6nyeg portalanitdsaban segitsége nyu;t

e tisztan tartja az udvart, jardékat, az utcat, a jatszoteret

o fokozott figyelemmel kiséri a jatszotér berendezéseinek allapotat, ha rendellenességet
tapasztal, azonnal jelenti felettesének

o figyelemmel kiséri a zoldjaratok idépontjait, és ennek megfelelden gondoskodik a

z0ldhulladék megfeleld kihelyezésérol

leltarilag felel a kiadott szerszamokért

télen eltakaritja a havat

tisztan tartja a sportpalyat,

nyari nagytakaritdsnal segit a butorok athelyezésében, - iskolai rendezvények alkalméval

segitséget nyujt.

e Az intézményi munkavédelmi — és tlizvédelmi szabalyzatat betartja

Zaradék:

Feliilvizsgalati hatarido: 20
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds az aldirds napjdn 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakori leirds alairasaval egyidejlileg tudomésul veszi, hogy szervezeti

egységenél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell vizsgalni.

Nyarsapat, 20.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindseégpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
cé¢lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Nyérsapat, 20

alkalmazott
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