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A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti és miikodési

szabalyzat hatalya

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai
A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdoznevelésrdl 97.§ (15), 24.§ (1)-(3), 25.§,
37.§ (1)(4), 43.§ (1), 46.§ (1), (9)-(11), 62.§ (1), m), 63.§ (1), 1), 69.§ (4), 70.§
(1)-(6), 71.8(1)-(5)

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (3), (6), 118. § (5); 121.§ (7), 122.§ (9),
168.§ (1).

e 2011. évi CXII torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 2012. ¢évi CLXXXVII torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes
Onkorményzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai

oktatasanak iranyelveirdl



16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet: A tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 355/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet: a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl 3.§ (1)-(3)
e 2011. CXIIl. tv az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol.: 5.§ (1)-(4), 6.§ (1)-(8), 7.§ (1)-(6), 8.§ (1)-(4), 9.§ (1)-
(5), 14.§, 15.§ (1)-(5), 16.§ (1)-(3), 17.§ (1)-(5), 18.§ (1), 19§, 20.§ (1)-(4), 21.§
(1)-(7), 22.§ (1)-(7), 23.§ (1)-(2), 24.§ (1)-(3), 25.§ (1)-(6)
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol szolo LII.
torvény végrehajtasarol
1. A Dénszentmiklési Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2024.03.04. napjan, modositasait 2024.03.14
napjan véleményezte. Az szervezeti €s milkodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte:
= aziskolai didk-6nkormanyzat,
= az iskolai sziiloi szervezet,
= az iskolaszék,
= aziskola fenntartdja.
2. A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(foigazgatdi utasitasok) el6irasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo

személyre nézve kotelezdek.

Az iskola alapadatai

— Az intézmény neve, szakmai alapdokumentum (alapito okirat)

— Az intézmény neve: DanszentmiklosiAdy Endre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

— Az intézmény székhelye, cime: 2735 Déanszentmiklos, Dozsa Gyorgy utca 91.

— Oktatasi azonositoja: 032338

— Az intézmény vezetije: a fenntarto daltal kinevezett foigazgato.



— Az intézmény alapito okiratat elfogado onkormadnyzati hatarozat szama:
— Az intézmény alapito okiratanak
o kelte: 2023.09.01.
— Az intézmény alapitasanak idopontja: 1953
Az intézmény jogdllasa: onadllo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto dltal
megbizott foigazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzdarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
— Az intézmény fenntartoja: Ceglédi Tankerlileti Kozpont
— Az intézmény alaptevékenységei:
Koznevelési alapfeladatok:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felso tagozat
— alapfoku muvészetoktatés
= zenemivészeti ag (Uj tanszakok: faftivos, rézfuvos, billentyis, akkordikus
tanszak)
= tancmiivészeti 4g (0j tanszakok: tarsastanc, néptanc tanszak)
= képzo- és iparmiivészeti ag (grafika és festészet tanszak)
= szin- és babmiivészeti ag (szinjaték tanszak)
- tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
a) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartos €s sulyos rendellenességeével kiizd,
b) a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlddésének —sulyos

rendellenességével kiizd.



Intézményben hasznalt bélyegzok felirata

A) A hosszu (fej) bélyegzo:
Danszentmiklési Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
2735 Danszentmiklés, Dozsa Gyorgy u. 91.
Tel/Fax: 06 53 374 008

suli.danos@t-online.hu

www.danosisuli.hu

Lenyomata:

B) Korbélyegzo:
Ko6zépen Magyarorszag cimere
Nagykorben: Danszentmiklési Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola

OM azonositd: 032338

Lenyomata:

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Az intézmény tagintézményei (intézményegységei), engedélyezett létszamai és ezek

feladatai

e ltalanos iskola,

1) Az altalanos iskolaban 8 évfolyamon az orszagosan egységes kovetelmények szerint
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alapfoktl nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanulot az érdeklddésének,

képességeinek ¢és tehetségének megfeleléen késziti fel a kozépfoku iskolai

tovabbtanulasra.

Ezen belil:

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,

oktatasa. /integralt nevelés/

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy
viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd.

b) a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének  sulyos
rendellenességével kiizd.

Halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

Napkozi otthonos ellatas.

Iskolai intézményi étkeztetés.

Iskolai didksport tevékenység tamogatasa.

Az altalanos iskola 1-8. évfolyamara felvehetd 1étszam: 280 £6

e alapfokt miivészeti iskola,

2) Alapfokt miivészeti oktatas, a miivészeti képességek kibontakoztatasa, fejlesztése,

igény esetén felkészités szakiranyu tovabbtanulasra.

Evfolyamok szdma: 1-12 évfolyam

Felvehet6 létszam: 15 {6
Felveheto 1étszam: 20 {6
Felvehetd 1étszam: 20 f6

modern tanc tanszak, Felvehet6 1étszam: 20 6

Az 1 tanszakok neve 2019.09.01-t6l:

zenemuvészeti ag- akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafavds tanszak,
rézflvos tanszak

tancmiivészeti 4g- néptanc tanszak, tarsastanc tanszak

képzd-¢és iparmiivészeti ag- grafika és festészet tanszak

szin-és babmiivészet ag-szinjaték tanszak



Az iskola vezetése

1. Aziskola vezetését az foigazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az foigazgatod
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

2. foigazgato-helyettes
e amiivészeti iskola tagvezetdje

3. Az iskola felelds vezet6je a foigazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a fenntarto altal el6irt megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

4. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. A foigazgato ezt a jogkdrét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

5. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a kiadmanyok

tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére a fOigazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak a foigazgato irhat ala.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazod és
rendkiviili eseményre vonatkozé ligyiratokat a foigazgatd-helyettes irja ala, vagy a
foigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

6. A foigazgaté munkajat a segiti.

A fdigazgatd munkajat az alabbi munkatarsak segitik:
o fOigazgato-helyettes,
e mivészeti iskola tagozat vezetdje,
e alsé tagozatot irdnyité munkakozosség vezetd,
o felsd tagozatot iranyitd munkakozosség vezetd

7. A fOigazgato-helyettes megbizatasa a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrol szolo
2023. évi LII. torvény eldirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

8. A fGigazgato-helyettes és a mas vezetd beosztasti dolgozo(k) munkajukat munkakori
leirasuk, valamint a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

9. A fGigazgatét tavollétében teljes jogkorrel a foigazgatd-helyettes helyettesiti.

Az iskola vezetésége

Az iskolavezetdség tagjai:



o a féigazgatd-helyettes

e alapfokt miivészeti iskola tagozatvezetdje
Az iskolavezetOség az intézmény szervezeti egységének munkajat iranyitd operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi
az iskolai munkaterv alapjan 6sszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,

iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Az iskola Kkibévitett vezetosége
Az iskola kibdvitett vezetdségének a tagjai:
e a féigazgato,

o fBigazgato-helyettes

az alapfoku miivészeti iskola tagozatvezetdje,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi,

e adidkdnkorményzat vezetdje,
Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést
az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az foigazgato késziti el és vezeti.
Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai, érdekképviseletek vezetoi.
A magasabb vezetdk akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend:
Az foigazgatot akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes helyettesiti. Ha a foigazgato és a
foigazgato-helyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a
célszeriiség elvét kovetve a vezetdi feladatokat a szakmai munkak6zosség vezetdk (felsos,
alsos, egyéb foglalkozasok) latja el.
A f6igazgato és helyettese egyiittes tavolléte esetén a foigazgato altal irasban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott mindenkori felsés munkakozosség-vezetd jogosult a

jogszabalyban meghatarozott, féigazgatdi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéallapitott
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munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a foigazgatd alkalmazza. Az

iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

A dolgozok munkakori leirdasainak tartalmi és formai elemei

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

a pénziigy1 dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

a bizalmas informécidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢s

feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,
a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
a féigazgat6 alairasa,

a dolgoz6 aldirasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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Az iskola szervezeti egységei

_ _ _ A szervezeti egység €lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei
felelds beosztasu vezetd all
Altalanos iskola féigazgato
Also tagozat munkak6zdsség vezetd
Fels6 tagozat munkakdzdsség vezetd
Alapfoku miivészeti iskola tagozatvezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

FOIGAZGATO
I
S I | 1 1
; |
FOIGAZGATO- ALAPFOKU MUVESZET! GNKO[I:‘I:"I'ENYZAT ISKOLA-
HELYETTES ISKOLATAGOZATVEZETO) e TITKAR
1
1 | | 1
" FELSO TAGOZAT 5 5
Pilei . ; ; . . P GRAFIKA ES FESTESZET
ALi%;ggngggL;uﬂwgn_ MUNKA-KOZOSSEG ZENEMUVESZETI AG TANCMUVESZETI AS SZINJATEK TANSZAKVEZETS
VEZETO TANSZAKVEZETG TANSZAKVEZETG TANSZAKVEZETG

OSZTALYFONOKOK OSZTALYFONOKOK

MUNKAKOZOSSEG
TAGIAI

= MUNKAKDZOSSEG —
TAGIAI

Az intézmeény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az iskolakozosség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.

2. Aziskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
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révén és modon érvényesithetik.

Az iskolaszék

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény mitkdésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmitkodésének eldmozditasara, a nevel6-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék

mukodik. Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék 1étszama: 5 0.
e A sziiloket 2 0,
e anevelGtestiiletet 2 0,
e aziskolai didkénkorményzatot 1 {6

képviseli.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

1. A sziilok képviselgit a szilok javaslatainak Osszegyljtése utdn a sziil6i szervezet
(kozosség) iskolai valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

2. Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai esetleg az
iskolai didkonkormanyzat vezetsége nyilt szavazassal valasztjak (valasztja) meg egyszerii
tobbséggel.

3. A neveldtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utan a
neveld6testiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

4. Ha az iskolaszék sziildi illetve neveldi képviseldr helye megiiresedik, az Gjabb valasztas

elokészitéséért harminc napon beliil a féigazgato felelds.

Az iskolaszék miikodése

Az iskolaszeék sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata valamint {igyrendje alapjan
miikodik.

Az iskolaszék jogkore

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések,

intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.
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Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és

miikodési szabalyzat elfogadéasakor,

- ahazirend elfogadasakor
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ ¢s a héazirend elfogadésa elott.
Az iskolasz¢ék javaslattételi jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét, vagy a tanuldk
nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.
Az iskolaszék feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Pedagogusok 1 életpalyajarol szolo

torvény, a koznevelésrol sz0l6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.
A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatéasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
SZerve.

2. A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdlto alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoka végzettségli dolgozok.

3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
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10.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet

- atovabbképzési program elfogaddsarol,
- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- ahdzirend elfogadasarol,
- a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
- atanulok fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitod értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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A neveldok szakmai munkakozosségei

1.

Az iskola pedagogusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldaban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.
A munkak6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvaldsit asitdsdban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek
e Also tagozatos szakmai munkak6zdsség

o tagjai az als6 tagozatos neveldk és az alsos napkozis neveld
e Felsd tagozatos szakmai munkak6zosség

o tagjai: a felsd tagozatos neveldk és a felsds napkdzis neveld
e Alapfokt miivészeti oktatas tagozat munkakozdsség

o tagjai: a tagozat tandarai, oktatoi
A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai tertiletnevel6 és oktatd munkajanak segitése, tervezése,

szervezése, értékelése és ellenorzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlisitése,

e egységes kovetelmeényrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belso vizsgdk tételsorainak osszeallitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése patrondld neveld (mentor)

kijelolésével,

e javaslattétel az intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezet személyére,
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e amunkakozosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

e amunkakozosség tevékenységerdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

e kivalasztja az iskoldban hasznalhat6 taneszkozoket, tankonyveket,

e jutalmazésra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,

e hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

e aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkajanak véleményezése,

e afélévi és év végi osztalyozdértekezlet lebonyolitasa

e KAP belsé munkamegbeszélések

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsség munkaterve tartalmazza

a szakmai munka bels6 ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzOsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan a féigazgatd
bizza meg.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetésége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni
a munkakdzosség tagjait.

Ezen talmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakozdsség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

- amunkakozosség tevékenységének iranyitasa,

- szakmai munkaért valo feleldsség,

- munkaterv szerint értekezletek dsszehivasa,

- bemutato foglalkozasok szervezése,

- elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazodo tanmeneteit

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladéast és annak eredményességét; hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez a féigazgato felé, ill. helyette.

- Osszeallitja a pedagdgiai program ¢s munkaterv alapjan a munkakozosség éves

munkaprogramjat,
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- beszdmol a neveldtestiiletnek a munkako6zosség tevékenységérdl, az éves
munkatervben rogzitett rendes nevelGtestiileti értekezleteken az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol.

8. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazésara, kitiintetésre. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a foigazgato bizza
meg.

4. BECS

A belso ellendrzési feladatok elvégzésére 1étrehozott csoport.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok:
A Felvételi Bizottsag feladata:
- az alapfoki miivészetoktatds terén a miivészeti agak szerinti
képességek felmérése — felvételi bizottsag elott.
Tagjai: féigazgato, tagozatvezetd, a miivészeti iskola tanarai
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- ahdazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai: az intézmény vezetdje vagy helyettese,
- az érintett tanuld osztalyfénoke,
- egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus,
- egy, a tanul¢ altal felkért pedagdgus

- adidkonkormanyzat képviseldje.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
Az iskolai munka egyes aktualis feladatinak megoldéaséra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az vezetdség dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a

nevelGtestiilet valasztja, vagy a foigazgatd bizza meg.

A sziiloi szervezet (kozosség)

1. Az iskoléban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlil6i szervezet (ISZSZ) miikodik.

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (ISZSZ-t) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

3. Az osztalyok sziil6i szervezetei (ISZSZ-i) a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

e elnok,
e clndkhelyettes,
o titkar

4. Az osztalyok sziildi szervezetei (ISZSZ-1) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez.

5. Aziskolai sziildi szervezet (ISZSZ) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (ISZSZ) valasztmanya vagy vezet6sége. Az iskolai sziildi szervezet (ISZSZ)
valasztmanyanak vagy vezet6ségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek (ISZSZ)
elndkei, elndkhelyettese €s titkdra vehetnek részt.

6. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja
az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) alabbi tisztségviseldit:

e eclnok,
e clnokhelyettes,
e pénztaros

7. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) elndke kozvetleniil az iskola féigazgatdjaval tart
kapcsolatot.

8. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanya vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai
sziilo1 szervezet (ISZSZ) valasztménya dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerli
sz6tobbséggel hozza.

9. Aziskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanyat az intézmény vezetdjének tanévenként

legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
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feladatairol, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet (ISZSZ) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

11. Iskolaszék
12. Az iskolaban miikodo sziildi szervezetek koziil az alabbiak jogosultak a véleményezési
jog gyakorlasara:

e |SZSZ

e Iskolaszék

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
1. Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az
osztalyfonokat ezzel a feladattal a foigazgatod bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A felso tagozatos osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
e osztalytitkar,

e helyettes,

A diakkorok
A tanulok kozds tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az

iskolaban miikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A féigazgat6 a diakkor céljatol
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fiiggben engedélyezi az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben
mitkodo diakkoroket a foigazgato-helyettes tartja nyilvan.
A diakkorok sajat  tagjaik  kozil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési jog
gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetségének
véleményét.

3. Az iskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokon
tul az alabbi jogkorokkel rendelkezik:

A didkonkorményzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:
- azintézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak elfogadasakor
¢és modositasakor;
- ahdazirend elfogadasakor és modositasakor;
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
- az ifjusagpolitikai célokra  biztositott  pénzeszkdzok
felhasznalasakor.
A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- asajat miikodésére és hataskore gyakorlasara;
- amilkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara;
- t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére;
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Az iskolai didkdonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségvezetdi érvényesitik.
4. Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mitkodési

szabdlyzata szerint alakitja.
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5. Az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat segitd fels6foku végzettségli és pedagogus

szakképzettségli személyt a didkonkorményzat vezetéségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — a foigazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z0 didkkozgyilés ota eltelt idészak munkajardl,
valamint az iskola foigazgatdja tajékoztatast ad az iskolai €let egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A didkkozgytlés Osszehivasaért a
foigazgato felelés. A diakkozgytlés 1 év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 6

diakképviselot valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1.

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

o aziskolavezet6ség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

o munkakdzosségi értekezletek

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetdtablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e aziskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
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munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola

vezetOségével és az iskolaszékkel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egytittmiikdéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa
elott kozos megbeszEélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanuldk szdmadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tdjékoztatjdk egymdst a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a

munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskolaszék és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1.

4.

Az iskolaszék az iskola kozdsségeivel az iskolaszék teljes jogh tagjain és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot.
Az iskolaszék tagjai rendszeres id6k6zonként — évente legalabb 2alkalommal — kételesek
tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszek tevékenységeérdl, valamint kotelesek az
altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé¢ tovabbitani.
Az iskolaszék iilésein allando meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

e az intézmény vezetdje,

e DOK vezetdje
Az i1skola miikddésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasardl az intézmény
vezetdje rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koételes tajékoztatni az

iskolaszéket.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1.

A tanulokat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e afbigazgatd
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2.

o az iskolai diakonkormanyzat vezetéségi iilésén 3 havonta,

o adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,

o az aulaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok a/osztalyfonokiz osztalyfondki orakon, tdjékoztatjak.
A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében —szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a

neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1.

2.

A sziiloket az iskola egészének é€letérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e afligazgato:
o asziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanyi iilésén évente két alkalommal,
o az iskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o az iskolai élet egészét érintd 1dOkozonként megjelend irasbeli tijékoztaton
keresztiil,
e az osztalyfénokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o az integracids foglalkozasokon résztvevd tanulok esetében 3 havonta (k6zds
megbeszélés)
tajékoztatjak.
A szilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alébbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,

e irasbeli tajékoztatok az e-Kréta feliiletén keresztiil
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3. A szl értekezletek és a neveldk fogaddorainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevel6testiiletével vagy az iskolaszékkel.

6. A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél a f6igazgatotol, valamint a féigazgato-helyettestdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott foigazgatoi, féigazgatd-helyettesi
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint
az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanyat a tanulok, a sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok is megtekinthetik:

o a fligazgatoi irodaban munkaidében,

e aziskola honlapjan,

e az iskola neveldi szobdjaban,

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai didksportkdr didkonkormanyzatként milkodik, melynek munk4jat az iskola
foigazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Aziskolai sportkér munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az intézmény
vezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszedllitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az diak-

onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
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a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikodo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasdba milyen feltételekkel
vonhat6 be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem) valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban

miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskola vezetésenek és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfelel6é szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval: Ceglédi Tankertileti Kozpont
12700 Cegléd, Malom tér 3./
e Az intézmény miikodtetdjével: Ceglédi Tankertileti K6zpont
12700 Cegléd, Malom tér 3./
o A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Polgarmesteri Hivatal /2735 Danszentmiklos, Dozsa Gy. u. 100./
e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel:
Dénszentmiklési ~ Mosolygd ~ Alma  Ovoda  és Mini Bolcsdde
2735 Danszentmiklos, Nyarfa ut 1/1.
e A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Ceglédi Tagintézménye- 2700. Cegléd, Malom tér 3.
e A teriiletileg illetekes Pedagodgiai Szakszolgélattal: Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye /2700 Cegléd, Malom tér 3./
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5.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a foigazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Aziskolat tamogaté Danszentmiklosi Iskolaért Alapitvany kuratériumaval.
e Az alabbi kézmiivelddési intézményekkel:
- Mivelddési és Sporthaz /2735 Danszentmiklos, Dozsa Gy. u. 85./

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

- Dénszentmiklésért Egyesiilet

/2735 Danszentmiklos, Dozsa Gy. u. 104./

e Az alabbi egyhézak helyi gyiilekezeteivel:

- Magyar Katolikus Egyhéaz (rémai katolikus)

- Magyar Evangélikus Egyhaz

- Magyar Reformatus Egyhaz
A munkakapcsolat megszervezEséert, feliigyeletéért a féigazgato

¢és a foigazgatd-helyettes fOigazgato-helyettes a felelés. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Danszentmiklos kozség altal mukodtetett (gyermekorvos, védono, fogorvos)
egészségiigyl szolgalatokkal, ¢és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes modjat a szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn az Albertirsa Varos Onkormanyzat Szocidlis Segitéhaz
Csaladsegité Kozpont €s Gyermekjoléti Szolgalattal /2730 Albertirsa, Dozsa Gy. u. 23./ és
a Pest Megyei Korményhivatal Ceglédi Jarasi Hivatallal /2730 Albertirsa, Somogyi Béla
u. 50./ A munkakapcsolat feliigyeletéért a foigazgato a felelds.

Az iskola mitkodési rendje

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 7% oratél délutin 18%° oraig
tart(anak) nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl

eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd(k).
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1.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy foigazgatd-helyettese koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartozkodnia abban az idOszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért a
foigazgatdo vagy foigazgato-helyetteshelyettese kozil legalabb egyikiik hétf6tol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében ¢és id6tartamban latjak el.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt a fOigazgatd vagy foigazgato-
helyettes sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok

tudomadsara kell hozni.

1.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all.
A kotott munkaidd nevelési-oktatdsi feladatokkal lekotott és le nem kotott
munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola féigazgatdja hatarozza meg az
egyedi munkakori leiras fliggelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — orarend
hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belill a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet a fOigazgatd, illetve a fdigazgaté (a tovabbiakban egyiitt:
iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
figyelembe Kkell venni a munkak6zdsség-vezetdk javaslatait a tanérakra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az iigyeleti beosztas
fliggvényeében.

A tanmenettdl eltérd tartalma foglalkozds megtartasat, a tandrak cseréjét az illetékes
foigazgato-helyettessel valod egyeztetés utan a foigazgatd engedélyezheti.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban ¢€s a kollektiv szerzédésben
biztositott munkavégzeés aldli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény
kiadasat a foigazgato-helyettessel vald egyeztetés utan a féigazgatod biztositja.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetOség szerint szakos pedagdgussal kell

28



megoldani. Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit ¢és foglalkozasi terveit a
szakmai munkako6zdsségvezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé
tenni annak érdekében, hogy tdvolmaraddsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

e A pedagdgusok szamara a kotelezd oOraszamon feliili, neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
foigazgato adja a foigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke €s az egyenletes
munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

e Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az
alkalomhoz 1116 6lt6zetben — kotelezo.

e A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szdmldkkal a befizetett Osszeg
felhasznalasarol. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles
arrol értesiteni az iskola foigazgatdjat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — Orvosi
ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos

feliigyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

A kotott munkaidoben (24 6raban) ellatott feladatok az alabbiak:

a) tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) egyéni tanrendes felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

1) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

J) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
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Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek €s oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt draterveket, sziikség esetén Gjat
készit. Vezeti a Rdhangolodo orédkat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart (sziikség esetén
elkésziti tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket).

e A Komplex Alapprogram keretében - lehetdség szerint- aktivan részt vesz a pilot keretében
megvalosuld mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégdit, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

e A pedagbégusok iskolai szorgalmi iddre iranyaddé munkaidd-beosztdsat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanéari kéréseket a foigazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a) tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismertfeladatok  (osztalyfonoki, —munkakozdsség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatéd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa. A
pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

a 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, m, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd

feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
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2023. évi LIL. torvény 77.§ (3) meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirdsait és
a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont. A munkaid6 79. §

(1) a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

1.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato
vagy a foigazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeéllitasandl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak
helyén) megjelenni. A pedagéogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatdéan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a féigazgato-helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szaméra a
tanmenet szerinti elOrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a féigazgato-helyettesfoigazgato-helyettes
irod4jaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a foigazgatotol vagy a foigazgatd-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitdsi o6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését a foigazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é pedagogus szakszeriien
helyettesit és legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak
meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagoégusok szamdara — a kdotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval

Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijeldlést az
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foigazgatd adja a foigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetdok javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

14 Az

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a
neveldoktatd munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartaméanak €s idOpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz  elismert heti munkaid§-atalany
felhasznalaséaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga
dont, igy ennek idStartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével
— munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara elrendeli a munkaidd nyilvantartasat,

melyet havonta a féigazgato ellendriz, és a dokumentumot iktattatja.

intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat a foigazgatdo és a foigazgato-helyettes kozosen késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem pedagéogus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét a foigazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa a féigazgatod szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottai:
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- iskolatitkar
- rendszergazda
—iskolapszichologus

- pedagogiai asszisztens

rer e 1

Az oktatas €s a nevelés oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi ido: A kotelezd oOrarend szerinti tanitasi orak idétartamat kezdd és
befejezésének idépontjait az intézményi hazirend tartalmazza. Indokolt esetben a

féigazgato roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.

rer s 1

8% ora és 13% 6ra kozott kell

Az iskolaban a tanitasi Orakat a helyi tanterv alapjan
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc. Ettol
eltéréen az elsé tanitasi orat (,,0. 6rat”) 7.05 oratol kezdve is meg lehet tartani az
iskolaszék, az iskolai sziildi szervezet, valamint az iskolai didkénkormanyzat
véleményének kikérésével. Az iskolaszék, az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét minden tanév elején, a tantargyfelosztas 6sszeallitasakor

kell kikérni.

A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a f0igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato
¢s a foigazgatd-helyettes tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend
tartalmazza.

Az alapfoku miivészetoktatas teriiletén: a hangszeres egyéni 30 perc, a csoportos oktatas

45 perc.
A napkozis csoportok munkarendje:

A délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva

kezdddik és az éves munkatervben meghatarozott idépontig tart.
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1.6 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:
Az iskoléban reggel 7.30 oratdl- irasbeli sziil6i kérelemre, egyéni elbiralas alapjan
indokolt esetben 7.00 6ratol - és az orakdzi sziinetek idején tanari vezetéssel
igyelet mukodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejlileg harom {6 (2 fels6 -, 2 als6 tagozatos) ligyeletes neveld
keriil beosztasra.
Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti kotelezd tanitdsi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagodgus feliigyel. Az 6rakdzi
szlinetekben, valamint a tanitds megkezdése el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét az
iigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok latjak el. Az alsé tagozatba
betanitok a sziinetet felezik, ill. 3 /4 8-t6l az 1. orat tanitd az osztalyban legyen.
Az lgyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus
felelos az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az
tgyeleti rend beosztasaért a féigazgato-helyettes
(a munkako6zdsségek vezetdivel egyiitt) felelds.

1. A tanuld a tanitési id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén a fdigazgatd vagy a foigazgatod-helyettes), illetve a részére oOrat tarto
szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a féigazgatd vagy a fOigazgato-helyettes
adhat engedélyt a torvényes képviseld egyidejli értesitése mellett.

2. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 oratol 18 o6raig, vagyis a délutani

nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltéri csak a foigazgatd beleegyezésével
lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitvatartas utani idében az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus a felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések
megtételére.)

3. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8% 6ra és 16% ora kozott.

4. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet

intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedély
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10.

kértek és kaptak.

Az tligyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzdk tartézkodhatnak

az épliletben.

Az iskola udvaran csak indokolt esetben tartdzkodhat sziilo, hozzatartozo.

Sziilok a gyerekeiket a tanitdsi orak megkezdése eldtt csak az épililet bejarataig

kisérhetik be. Ez alol kivételt képez az 1. osztalyos gyerekek szeptemberi 2 hetes

szoktatasi idszaka, amikor az osztalyteremig kisérhetik gyerekeiket. A gyerekekre

varakozas is csak a bejarat eldtt lehetséges. A tantermekbe sziilok ¢és mas az

intézménnyel nem jogviszonyban all6 személyek engedély nélkiil nem mehetnek be.

Engedélyt a foigazgatd, féigazgato-helyettes és az intézmény pedagdgusai adhatnak ki.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon {ligyeleti rend szerint

tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott a sziildk, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomaséara hozza. A

nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznélhatjak. Ez aldl csak a féigazgato adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a

foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi

sziinetekben — kiilsd igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az

iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé

igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben é&s

helyiségekben tartdzkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozés keretében a tanulok altal készitett

dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kdzremiikddd tanuldknak dijazas

jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamadra kifizetett 6sszeg 50 szazaléka,
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melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikdddé tanulok kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jaro Osszegrol az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat

véleményének figyelembevételével a féigazgatd dont.

A hit és erkolcstan oktatasdra vonatkozo szabalyok

Aziskolaban az intézmény vezet6je Kijeloli azt a marcius 1. és marcius 14. kozotti
idopontot, amikor az egyhazi jogi személy irasban meghatalmazott képviseldje
tajékoztatast adhat az iskolanak, az iskoldval tanul6i jogviszonyban all6 tanuloknak és
a sziiloknek arrél, hogy igény esetén a hit- és erkdlcstan oktatast milyen modon szervezi
meg.
Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képvisel6je nem tud megjelenni, a
foigazgatonak biztositania kell annak lehetdségét, hogy rendelkezésére bocsatott, hit- és
erkolcstan oktatashoz kapcsolodé papiralapu dokumentumokat a sziilok megismerjék.
A fdigazgatdé marcius 16. és marcius 31. kozott az egyhazi jogi személytdl kapott
tajékoztatas alapjan az iskola honlapjan és a helyben szokésos mdédon nyilvanossagra
hozza a kovetkezd tanévben a hit- és erkolcstan oktatds megszervezését vallalo egyhazi
jogi személyek megnevezését és az iskola székhelye, feladatellatasi helye szerint
illetekes képviseldjének nevét, cimét, ennek tényérdl értesiti az egyhazi jogi személyt.
Beiratkozaskor, atiratkozéaskor az egyhazi jogi személy nyilvanossagra hozott adatait az
iskola irdsban is a sziil6k rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a sziild a hit- és erkolcstan
oktatassal Osszefiiggd adatkezeléshez torténd oOnkéntes irasbeli hozzajarulassal
egyidejlileg irasban nyilatkozhat az iskolanak arrdl, hogy

a) hit- és erkdlcstan oktatasat, vagy

b) az etika oktatasat igényli a gyermeke szamara.
Ha az egyhazi jogi személy vagy a megkeresett egyhazi jogi személy a hit- és erkolcstan
oktatast nem vallalja, a sziil6 ismételten nyilatkozik arrdl, hogy

a) valamely, a hit- és erkdlcstan oktatas megszervezését vallalo egyhazi jogi

személy altal szervezett hit- és erkolcstan oktatést, vagy

b) az etika oktatast igényli a gyermeke szamara.
A beiratkozéaskor a hit- és erkodlcstan oktatds megszervezését a kovetkezd tanévben

vallalé egyhazi jogi személy képviseldje is jelen lehet, a sziilonek — igénye esetén — hit-
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¢és erkolcestan oktatassal kapcsolatban tajékoztatast nyujthat. Amennyiben valamelyik
egyhazi jogi személy képviseldje a beiratkozaskor nem tud megjelenni, a féigazgatonak
biztositania kell az egyhazi jogi személy altal rendelkezésére bocsatott hit- és erkdlcstan
oktatashoz kapcsolddo papiralapi dokumentumok megismerhetdségét.

A beiratkozast kovetd harom napon beliil a féigazgatd az érintett egyhazi jogi személy
meghatalmazott képviseldjének atadja az egyhaz altal szervezett hit- és erkdlcstan
oktatasra jelentkezett tanulok adatait.

Az adatok atadasat koveté hét napon beliil a fOigazgatdé egyeztetést folytat a
tanulocsoportok kialakitasardl azon egyhazak képviseldivel, amelyek altal szervezett
hit- és erkolcstan oktatas iranti igényrdl a sziilok nyilatkoztak, és amelyek a hit- és
erkolcstan oktatds megszervezését vallaltak.

Az etika helyett valasztott hit- és erkdlcstan orakat els6sorban az etika orak szamara az
6rarendben meghatarozott idében kell megtartani.

Amennyiben az egyhazi jogi személy az etika oraval azonos idOpontban a hit- és
erkolestan orat nem tudja megtartani, az érintett sziilok irasbeli egyetérté nyilatkozata
alapjan a féigazgatd és az egyhazi jogi személy képviseldje irasban megallapodhat arrdl,
hogy a hit- és erkolcstan orakat az egyhazi jogi személy mas idépontban vagy mas
idépontban az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

A hit- és erkolcestan oktatasra 1étrehozott csoportok 1étszamarol a féigazgatd junius 30-
ig tajékoztatja a fenntartot.

Amennyiben a sziil6 a kovetkez6 tanévre vonatkozoan az etika vagy a hit- és erkélestan
tantargyra vonatkozd valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkoz6 szandékat
minden tanév majus 20-aig irasban kozli a féigazgatoval és az érintett egyhdzi jogi
személy képviseldjével.

A hit- és erkolestan orakra vonatkozo csoportnaplot a hitoktato, hittantanar vezeti, az
iskola egyéb taniligyi dokumentumaiban a hit- €s erkdlcstan oktatassal kapcsolatos
tovabbi adminisztraciot az egyhdzi jogi személy altal foglalkoztatott hitoktato,
hittantanar tajékoztatasa alapjan minden tanitasi orat kovetd tanitasi nap végéig az
érintett tanulok osztalyfdnoke végzi el.

Amennyiben az egyhdzi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar
szakszer(l helyettesitésérdl, az iskola koteles a hit- és erkolestan Oran részt vevo tanulok

feliigyeletérdl gondoskodni.”
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Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:
Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozéasok
Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”
e napkozi otthon,
e tanuldszoba,
o szakkorok,
o iskolai sportkori foglalkozasok,
e tomegsport foglalkozasok,
o felzarkdztatd foglalkoztatasok,
e cgyéni foglalkozasok,
e tehetséggondozé foglalkoztatdsok,
e tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,
e tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazibajnoksagok, iskolak kozotti

versenyek

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott
orakon, komplex oOrdkon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értekelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, és
biztositjuk a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapi alprogrami

foglalkozasokat heti 1 6raban.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez.
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Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszt6 tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikéira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanul6i
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben megjelenik a 2-6.
évfolyamokon. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagdgusok végzik. A foglalkozésok helyét ¢és idétartamat a féigazgatd és a foigazgato-
helyettes rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az

elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:
A ,Te 6rad” a didk altal szabadon valaszthatd, a tanuld érdekldédéséhez, igényéhez és az
iskola lehetdségéhez igazitott tandran kiviili foglalkozéds, ahol az osztalykeret nem
feltétleniil érvényesiil. Ez lehet beszélgetd ora, jaték-és sport, egyéni differencialas,

felzarkoztatés és tehetséggondozas is.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanuldknak kotelessége 16 oraig az iskolaban tartézkodni. A jogszabalyi keretek arra
adnak lehetOséget, hogy a sziilok kérvényezzék az iskola vezet§jétdl a
napkozi/tanuldszobai foglalkozas aloli felmentést. Jelen esetben az iskola jellegébdl
adodoan a foigazgatd erre hatarozatot formajaban engedélyt ad.

2. A napkdzi otthon mitkodésének rendjét a napkozi neveldk allapitjak meg a szervezeti és
miikodési szabdlyzat eldirasai alapjan. A napkdézi tanulok hazirendje az iskolai tanuloi
hazirend részét képezi.

3. A napkdzi foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozi neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltavozasra a foigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes adhat engedélyt. a

torvényes képviseld egyideji értesitése mellett.
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A tobbi egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelez, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére
a foigazgatd adhat.

3. A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozasok vezetbit a foigazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jar6 tanulok szdmara — igény esetén
— az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik a kozségi konyvtarral 6sszevonva a Miivelddési és Sporthdzban. Az iskolai
konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason val6 részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

1. Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a

dolgozdok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és

jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

a. A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b. A belsé ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozoOlni az ellenérzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a. Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
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e azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b. Az ellenérzott dolgozo koteles:
o azellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megdallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

Foigazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.

Fdigazgato-helyettes:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és
tigyviteli munkdjat, ennek soran kiilénosen:
* aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
* apedagodgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» apedagogusok adminisztracidés munkdjat;
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= apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
e  Munkakizosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. A fOigazgatd egyesesetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo
belso ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgatod

a felelOs.

A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belso ellendrzésének rendje

1. A pedagodgiai (neveld €s oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamdara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzéseérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso €s kiilso értekelések elkészitésehez.

2. A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

o fOigazgato,

o fOigazgato-helyettes,

e munkakozosség-vezetok,

3. A foigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
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koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsd ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanoérak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az oOrara torténod el6zetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
O a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
e a tan6ran kiviili neveldomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1. Az iskoldban a neveld-oktaté munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar a kozségi konyvtarral Osszevonva a Miivelddési ¢€s
Sporthdzban miikddik.

2. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanulod veheti igénybe, aki a
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara
kell hoznia.

3. Azingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai
e Az ingyenes tankonyveket a tanuldk szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg

hasznalatra.

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

A tankonyvfelel6s feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatésa.

- juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallité pedagdgussal a sziikséges
tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
A pedago6gust munkakorével sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges

tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete a tartos gyogykezelés alatt dallo gyermek,

tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

1.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot a Danszentmiklos Kozség egészségiigyl alapellatisat biztositd

gyermekorvosi szolgélattal, fogorvosi szolgalattal ill. védondi szolgalattal.

A megallapodésnak biztositania kell:

az iskolaorvos (tanévenként meghatdrozott ¢&s iitemezett egyiittmikodési
megallapodas szerint),
az iskolai védond heti 2 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott és titemezett egylittmiikdési megallapodas szerint),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o altalanos szlirévizsgalat: évente 2 alkalommal
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,

a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente 2 alkalommal

A sziir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve

baleset esetén (intézményi védo, ovo eloirdsok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢€s a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat
¢s viselkedési formékat.

3. A nevel6k a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az kozosségi nevelés/osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els@ kozosségi nevelés/osztalyfonoki oran. Ennek soran
ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabéalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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e [skolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés) tartd nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy
a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

9. A féigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatadsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
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mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz

o 220 V-os fesziiltséggel miikodo gépek, berendezések,

e ajogszabdlyban, hasznélati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato

eszkoz, gép

e avillamos furogép,

e abarkdcsgépek,

o atorpefesziiltséggel mikodo szemléltetd €s tanulodi eszkozok, berendezések,
o a220V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelésti forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagégus kotelessége kiillonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval é€s elhdritasaval, a sziilld — ¢€s sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyl szlirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢€s
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.
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5. A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jar6 tanulo- ¢€s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.
6. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kidllitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
9. Sdlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés meértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢Eletveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltliing eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat vagy agyi

karosodasat okozza.
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10. Az iskolaban lehetové kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziiloi szervezet és
az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szlikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

o afdigazgato,
o afbigazgato-helyettes

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épliletben tartdzkodod személyeket az adott helyzetben rendelkezésre
allo eszkozok igénybevételével /telefon, internet, hangos beszéld, személyesen stb./

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet
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kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd

terv mellékletében talalhatod "Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.

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

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
foigazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tiizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

14. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézmény vezetdje a felelds.

15. A tlizriadd tervben foglaltak az intézmény minden tanulojara ¢és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

16. A tiizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o Titkarsag

e Neveldi szoba

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabdlyai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hodnapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrdl szolo torvény, illetve a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.
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10.

11.

A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen a kotelességszegéssel gyantusitott tanuld,

ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 kiskort, a sziiloje figyelmét irdsban fel kell

hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanulo

esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban

jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteto eljaras

lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol

szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi

eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

intézmény vezetdje a felelds.

Az egyeztetl eljarast levezetd nagykort személyre az intézmény vezetdje tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a

tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az intézmény

vezetdje a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi

biintetés meghozatalanak elékészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi

biintetés kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve

az iskola szervezeti és miitkodési szabalyzataban vagy a héazirendjében meghatarozott

kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi

targyalassoran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a

tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonb6zd helyszinei kozotti

kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegeés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo ¢életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
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véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
12. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsadg vagy a neveldtestiilet csak tantként hallgathatja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelos dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvkiosztasban.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
intézmény vezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e a felel6s dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,
e atankdnyvosztas médjat, helyét, idejét,
o afelelds dolgozdk dijazasanak modjat és mértékét.

4. Aziskola biztositja, hogy a napkdzi és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szdmu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

5. Az iskolai tankonyvrendelést az intézmény vezetdje altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkakozosségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

6. A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arro6l, hogy a tartos
tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

7. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az
el6zé években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-

onkormanyzat véleményének figyelembevételével az intézmény vezetdje dont.
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Az iskolai hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1.1. A hagyoméanyapolas célja:
Az intézmény minden tagjanak kdotelessége az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek
fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megorzése.
A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa fejleszti az egyiivé
tartozas érzését, a k6z0s multnak az emlékezetét.
Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a cselekvés 6romét szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
1.2.Nemzeti iinnepélyek, megemlékezések
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szint(i linnepélyt tartunk —melynek
musorszamait az iskola tanuldi adjak a pedagogusok felkészitésével — az alabbi nemzeti
linnepeink tiszteletére:
- oktober 6.
- oktober 23.
- marcius 15.
A megemlékezések rendjét a pedagdgiai program és az éves munkaterv tartalmazza (a
nevelGtestiilet dontése alapjan).
1.3.Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e Tanévnyito és tanévzard linnepség
e Az iskolanévado személyével kapcsolatos rendezvények:
- A névadordl, Ady Endrérdl elnevezett napok rendezése novemberben
- Az Ady-kupa korzeti labdarugo torna szervezése
e Karécsonyi iinnepseg
e Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Afarsangi tinnepség szervezése.

Helyszin: a Miivelddési és Sporthaz tornaterme

A zeneiskola hangversenyei (mindkét félévben)

Az egyéb miivészeti agak bemutatdi

Gyermekek vilagnapja
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- Id6sek napja
- Diak- és gyermeknap
- Szeptember 29. Akadalyverseny és csibeavato
- Kiraly Pal Kupa kistérségi mezei futoverseny
e Tanulmanyi kirandulasok
e Hagyomanyos nyari tdborok
A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokhoz - a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében - a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkoz6 cégektol

minden esetben el6zetesen irasos nyilatkozatot kell kérnie arrol, hogy:

- aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,
- az ¢rintett gépjarmli megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes

okmanyokkal.

Szerzodéskotés feltétele: amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezodik be
este 23 oraig, a soféroknek éjjel 23 €s hajnali 6 ora kozotti idésavban mindenképpen

egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk.
Az intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie kell:

- megfeleld tajékoztatassal
- pontos és teljes kort utaslistaval, amelyen szerepeljenek torvényes képviselok

elérhetdségei is.

A kisér6 pedagdgusok - a hatalyos szabalyozas szerint - felelések a vonatkozo
rendelkezések betartasaért, az onként jelentkezd kisérdk, illetve egyéb jelen 1évo

személyek a pedagogus kiséretet nem helyettesitik.

o Az osztalykdzosségben tartott hagyomanyos rendezvények (pl.: Anyak napja)
e Ballagés
1.4. Egész évben feladatként is megjelend teveékenységek:
- Bels6 tanulmanyi versenyek
- Képzdmiivészeti kiallitas; palyazatokon valo részvétel
- Az ISK részvétele sportversenyeken
- Részvétel a tollaslabda diakolimpidn
- Megyei €s orszagos tanulmanyi versenyeken valo részvétel
1.5. A hagyomanyapolas tovabbi formai:

e Aziskolanévadoja
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arcképe disziti az intézmény bejarati részét, illetve ¢életnagysagli szobra

emlékparkunkat

Ady napok” szervezése, rendezése novemberben;

Ady képpel jelzett oklevél, emléklap, levélpapir hasznalata

Ady képpel jelzett egyennyakkendd, iskolai p6l6 hasznalata

e A tanuldoknak az iskoldban lehetdségiik van az iskolai faliajsag szerkesztésére is.

o Kitiintetések a tanulok korében (iskolai kitiintetés alapitasa, az odaitélés és felterjesztés

rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatasanak maodja).

¢ A Danszentmiklosi Iskolaért Alapitvany t6kéjébdl minden tanév végén a neveldtestiilet

szavazata alapjan kivalo teljesitményt nyjtd 8. osztalyos tanuldk keriilnek kitlintetésre

(pénzjutalom és/vagy targyjutalom) amelyek a ballagasi iinnepélyen keriilnek kiosztasra.

e Pedagodgus kitiintetés adomanyozasa:

5 éven at végzett kivald munkaért

A didkokért végzett kiemelkedd munkaért

Ady emlékplakett

e A sportversenyeken vald egységes megjelenés

o [skolaujsag

2. A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladatai

2.1. Intézményiink jelképei:

Az intézmény cimere

Az intézmény zaszloja

Az iskolai egyennyakkendd
Az iskolai polo

2.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolasaval kapcsolatos feladatok, iddpontok, valamint a felel6sok a
munkatervben torténé rogzitése.

Az intézményi rendezvényekre vald megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a miisorokra, versenyekre, vetélkeddkre.

A rendezvényeink szervezésében, bonyolitasaban a magas szinvonal és az igényes

kiilsé megjelenés érvényesiiljon.
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Adatkezelési szabalyzat

A Ddnszentmiklosi Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti és

mitkodési szabdlyzatanak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6é adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXIIL. torvény, valamint a nemzeti kiéznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveény eloirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal sth.) ez aldl az intézmény vezetdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulod
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett mdodon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fGigazgato-helyettes,
o iskolatitkar
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fGigazgato-helyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozi neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

o fbigazgato,
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o fbigazgatd-helyettes,

e iskolatitkar

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel

Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak az intézmény vezetdje tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikddtetdje, a sziild részére az intézmény vezetdje;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziillé részére a

foigazgato-helyettes;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és

ifjusagvédelmi felelos;

a tankonyvforgalmazo6 részére a tankonyvfelelos.
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7. Az alkalmazottak adatait a kéznevelési foglalkoztatottak ¢s munkavallalok személyi
anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a pedagdgusok 10;j életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. térvény alapjan Osszeallitott foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért a

foigazgato a felel0s.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatol fliggetleniil az
Intézmény valamennyi alkalmazottjara, valamint tanul6jara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

3. Az adatkezelési szabdlyzatot tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanuld sziildje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az Intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idoétartama az iskoldba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan
az irattari Orzési 1d0 az irdnyado. Az irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venni, errdl
irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell Oket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31.
napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4&ltal kotelezden
megdrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok

szerint — nem selejtezhetok.

I. Nyilvantarthat6é adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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a) személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
» az alkalmazott személyi anyaga,
» az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,
» az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

» apedagogus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,
» az alkalmazott bankszamlajanak szama,
» azalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

b) A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
* amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* abir6sag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

) A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
+ afbigazgato és a féigazgato-helyettes
» az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld,
* sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d) A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
. a foigazgato,
. az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie. e.
A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A jogviszony létesitésekor a féigazgato az iskolatitkar kozremiikodésével gondoskodik az
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alkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett

alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

. a jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,
. a jogviszony megsziinésekor,
. ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil kbteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a foigazgato a felelds. Utasitasai
¢s az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
végzik.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok
a. neveét,
b. sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

o o

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f. oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

a. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

b. atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a. felvételivel kapcsolatos adatok,

b. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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o o

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

. tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e. kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo6 adatok,

o Q@

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
a tanulo oktatasi azonositd szama,

. mérési azonosito,

. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magéantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
. a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

m. a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

p.
g.

. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
. évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

5. Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

a. a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

b.
C.
d.

€.

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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- az egyéni tanrend jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalménak és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,
- az orszagos mérés-értékelés adatai.

7. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasahoz ¢és igazoldsédhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

8. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6lo tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrol
fényképeket, videdkat tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld és a tanuld alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgato
szamara. Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni és az
érintett tanulot a felvételen nem szerepeltetni vagy maszkolassal felismerhetetlenné
tenni. Ezen események eldtt az Intézmény a sziil6t kifejezetten és bizonyithaté mdédon
tajékoztatni koteles ezen jogarol.

9. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezGen nyilvantartand6 adatok mellett
célhoz kototten kezeli az Intézmény az alabbi adatokat:
a. atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b. a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a

kirandulédsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c. a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
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d. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tdjékoztatja az Intézmény, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzéjarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a

sz6ban forgd tanuld vonatkozasaban az adatkezelést meg kell sziintetni.

10. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,Adatkezelés” meniiben megtaldlhatdé az Intézmény adatkezelési tdjékoztatoja,
valamint az Intézménnyel jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével

kapcsolatos informaciok.

II. Adatok tovabbitasa
1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a toérvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval —

tovabbithatok a. fenntartonak,

b. akifizetdhelynek,
C. abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
d. akozneveléssel Gsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,

e. amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

f.  anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiéllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott — mukdodtetdje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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2. Atanul6 adatai koziil

a. a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztadsainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa cé€ljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével 0Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségligyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

C. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek,

d. az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

e. a szamla kidllitadsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

f. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek

g. a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabbd a nyilvantarté szervezettdl a

felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

3. A tanulo
a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a

nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,
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b.

I1I.

az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

diadkigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére

tovabbithato.

. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl

megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség

. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,

aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrdl a tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megszlinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve,

ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodesét.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkéat kdzvetlentil segitd alkalmazott az igazgato utjan

koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint

a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy

keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. 1V.

Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra a féigazgatdé és — a meghatalmazéas keretei kozott — az altala
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meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A kdznevelés informacios rendszere (KIR)

1. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért felelés miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikddd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a. aki tanuldi jogviszonyban all,
b. akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,
c. akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d. akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e. akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanul6

a. neveét,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonositod jelét,
oktatasi azonositd szamat,

f. anyjanevét,

g. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

I.  sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j. diakigazolvanyanak szamat,
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k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n. jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

g. ¢évfolyamat.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi

jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol

tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve

részére. A KIR mikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes

személyazonosito adatait €s lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a

személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast

kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot

képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mitkddtetdjének. A személyi adat-

¢s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes

személyazonosito adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban

bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR

mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a

koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi

nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megszlinésére vonatkoz6 bejelentéstdl

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezését,
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> @

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat

munkaidejének mértékét,

. tartos tavollétének idOtartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

a.
b.

o o

> @ -

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositoé szama, pedagogus igazolvanyanak szama
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

az alkalmazott bankszaml4janak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
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munkaban to6ltott 1d6, jogviszonyba beszamithatdo id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szédma,

az alkalmazott mindsitésének idopontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizads, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagdgusok €s mas alkalmazottak

féenyképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében.

Amennyiben az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt

szoban vagy irasban jelezni koteles az igazgat6 szamara.

9.

10.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa
c€ljabol tovabbithatd, a szolgaltatist nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv

részére.
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11.

12.

13.

A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi
a személyi adat- €és lakcimnyilvantartads kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miikodtetéjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomadsdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

alkalmazni.

V1. A tanuldk személyi adatainak vezetése

1.

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

a féigazgato,
a foigazgato-helyettes,
az osztalyfonok,

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovéabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a

személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
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4.

adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az foigazgatd gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A tanulok személyi adatai kozott e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a
tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irasban
hozzajarult. A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzslapok,
- bizonyitvanyok,
- beirasi naplo,
- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoléban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kidllitasa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat
tartalmazhatja:

- atanulod neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szama, didkigazolvanydnak szdma,

- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

- 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast a féigazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban digitalis moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzad. Az elektronikus formédban vezetett tanuléi nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

VII. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Az Intézmény milkodésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az igazgato
eloterjesztése utan a nevelOtestiilet a 2023/2024-es tanév alakuld tantestiileti
értekezletén elfogadta.

2. Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Iskolai Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat, amelyet
alairasukkal igazolnak.

3. Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziilok megtekinthetik az Intézmény
honlapjan, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat és
szlileiket szervezett formdban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatdé ad
felvilagositast.

4. Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tajékoztatoja ad

iranymutatast, mely megtalalhat6 az Intézmény honlapjan.
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Iratkezelési szabalyzat

A Ddnszentmiklosi Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti és

miikodési szabdlyzatanak 2. melléklete

Altalanos rendelkezések

Az intézmény iratkezelési szabdlyzata
- akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és
- a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabadlyozdsa
Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.
Az intézmény vezetOje hatdrozza meg az intézményi iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és

hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
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hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni a féigazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol a foigazgatonak kell

gondoskodnia.

Ugyintézés és iratkezelés

Az iratok érkezése

o Az iskola részére érkez0 — nem névre sz6l6 — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket, a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (iratkezeld) veszi
at, bontja fel.

e Felbontads nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld kiildeményeket, a
Diakonkormanyzat, a Sziildi Szervezet, az Alapitvany részére érkezett leveleket,
tovabbad azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

e A névre sz010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz iktatds és tigyintézés céljabol.

e Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezeld ravezeti a ,,sériilten

érkezett” illetdleg ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja.

Iktatas és iigyintézés
e Aziskolaba érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. A fGigazgatotol
kapott iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.
e Az iktatas iktatokonyvbe torténé bevezetéssel naptari évenként wjra kezd6déd
sorszamos rendszerben torténik.
e A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tlintetni:

o az érkezés napjat;
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o az iktatdészamot;

o az irat mellékleteinek szamat;

o az irattari tételszamot;
A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket €s rekldmcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.
Az iktatott iratokrol évenként név- és targymutatot kell vezetni.
Az iktatott iratokat az gy elintézéjének eldadoi munkanaplon keresztiil vagy
masolatipéldanyon aldirva kell atadni.
Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdoszamot, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat.
Ha az {igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon illetdleg személyes
tajékoztatassal is elintézhetdk. Ez esetben az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatés
1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.
Hatarozat készitése esetén a hatarozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:
o adontés alapjan szolgalo jogszabaly megjelolését;
o ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;
o az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Az iratokat kézbesitd vagy postakonyvon keresztiil, illetve helyi datadaskor az atvételt
igazolo alairassal elldatva kell kézbesiteni abbol a célbol, hogy a kézbesités megtdrténte

tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratok orzése, selejtezése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatirozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hataridé nélkiili drzési 1dével megjelolt irattari tételeket az intézmény
jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje lejart. Az iratok selejtezését a féigazgatd rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
o aselejtezett irattari tételeket;
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o az irattarba helyezés évét;

o 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.

Taniigyi nyilvantartasok

Beirasi naplo

e Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi napld a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi naplot a mindenkori iskolatitkar vezeti.

e A tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobdl t6rdlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e A sajatos nevelési igényll tanuldk esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni:

o

o

o

o

a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét;
cimét;
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét;

a feliilvizsgélat id6pontjat.

e Aziskola az el6zéekben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-ig megkiildi

az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag részére azon tanulok nevét — a bizottsagi

szakvélemény szamaval egyiitt - akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben

esedékes.

Foglalkozasi naplo

A tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast tartd

pedagogus foglalkozasi naplot, 2018. szeptember 1-jétd]l KRETA e-naplot (osztalynaplo,

csoportnapld, fakultacids naplo, sportnapld) vezet.

Torzslap

e Aziskola a tanuldkrol — a tanévkezdést kdvetd 30 napon beliil — térzslapot allit ki.

e A torzslapon fel kell tiintetni:

o az iskola nevét;

o cimét;

o OM azonositdjat;
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o a diak tanuldazonositd szamat.

e A torzslap csak a torvény altal meghatdrozott adatokat tartalmazhatja.

e A torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait,
tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

o Az enyhe fokban értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényl tanulok esetében a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakérté és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat ¢és kiallitdsanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

o A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok

alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvany

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

o Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

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

szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)

alapjan masodlat allithat6 ki.

A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Tantargyfelosztas és orarend

e Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak, a
kotelezd oOraszdmban beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatdrozasdhoz a
[foigazgato-helyettes tantargyfelosztast készitenek. A tantargyfelosztast a féigazgato —a
nevel6testiilet véleményének kikérésével — a fenntarto hagyja jova.

e A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili

foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

e Jegyzokonyvet kell késziteni:

o haajogszabaly eldirja;
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o ha az iskola nevelGtestiilete az intézmény muikodésére, a tanulokra vagy a neveld-
oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz);

o illetdleg, ha jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzo6konyvnek tartalmaznia kell:

o az elkészités helyét, idejét;

o ajelenlévok felsorolasat;

o aziigy megjelolését;

o az lUgyre vonatkoz6 lényeges megallapitdsokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket;

o ajegyzOkonyv készitdjének alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készit6je, valamint az eljaras soran végig jelenlévo két

alkalmazott (hitelesitd) irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot — e-naplét, a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyezéséért az
osztalyfonok €s a foigazgato altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagogus, illetve pedagdgus
és iskolatitkar a felel0s.

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

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas Dbejegyzéseket 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 korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuldo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt - ki Kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola végzi.

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

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart helyen tarolja, oly mddon,
hogy ahhoz a féigazgatd és az altala megbizott személy, hozza férjen.

Az iskola az elrontott ¢s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:

az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol;

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol;

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol,

az iskola az elveszett (megsemmisiilt) {ires bizonyitvany-nyomtatvany
érvényességérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi
Minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvdny-nyomtatvany

egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

Irattari terv

Irattari . ”
Ugykor megnevezése Orzési idé
tételszam
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1 Intézménylétesités, atszervezés, | nem selejtezhetd
' fejlesztés
) Iktatokonyvek, iratselejtezési | Nem selejtezhetd
. jegyzékonyvek
3. Személyzeti és munkaiigy 50
A Munkavédelem, tizvédelem, | 10
. balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, | 10
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allamigazgatasi iigyek

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak S)

11. Eves statisztika nem selejtezhetd

12. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatési ligyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

14, Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok | nem selejtezhetd

15. Felvétel, atvétel 20

16. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

17. Naplok 5
Diakonkormanyzat szervezése, | S

1o mitkodése

19. Sziil6i szervezet szervezése, mukodése 5
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, | 5

0 javaslatok €s ajanlasok

21. Vizsgajegyzokonyvek 10

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

24, Tanulok témazaro €s vizsgadolgozatai 1

83



A szervezeti és miikidési szabdlyzat elfogaddsa és jovdhagydsa

A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat modositisa

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja, a
sziil6i szervezet ¢s a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikédtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéscket a
Ceglédi Tankeriileti Kozpont vonatkozé szabalyzatai tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
tankeriileti igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jovahagyasi, egyetértési és véleményezési zaradékok

2024.°%. 2€. napjan a Szilli Szervezet képviseloivel tartott megbeszélésen a Szervezeli és
Miikddési Szabalyzat modositasanak tervezete ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési
jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték és tovabbi javaslattétel
nélkiil elfogadtak.

ISZSZ vezeld

2024. 95: ¥, napjan az iskolai Diakokormanyzat képviseldivel tartott megbeszélésen a
Szervezeti és Miikadési Szabalyzat modositasanak tervezete ismertetésre keriilt, Az érintettek

véleményezési jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték és

tovabbi javaslattétel nélkil elfogadtak. ( ———
ﬂb—(./\ ( ('\
&U“"‘\‘w“‘*g ................ e R AR
a Didkonkorményzat elndke DOK segité pedagdgus
Az SZMSZ-t a nevelotestiilet ... 227:. .98 25 ..o, napjan elfogadta.

Hatalyba lép 2024.09.01.

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

Katonané Barna Zsuzsanna
tankeriileti igazgato




Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Mellékletek

Dénszentmiklési Ady Endre Altalanos Iskola

¢és Alapfoku Miivészeti Iskola

2735 Danszentmiklos

Dézsa Gyorgy u. 91.

Atadas-atvételi jegyzokonyv

Levéltar részére atadott ligyiratok jegyzéke

Ugyiratok befejezési éve:

1. sz. melléklet

Atadasi éve:

Doboz

sorszama

Tételszam

Tételszam

megnevezeése

Nyilvantartasi

szamkor
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Dénszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola 2. S2. melléklet
¢és Alapfoku Miivészeti Iskola
2735 Danszentmiklds

Dézsa Gyorgy u. 91.

Selejtezési jegyzokonyv

Jkv. felvételének ideje: ..................

o az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezése;
o a kiselejtezendd iratok évkore;

o akiselejtezett iratok mennyisége iratfolyométerben;

o aselejtezési jegyzOkonyv felvételének ideje, helye;

o aselejtezdk neve;

o aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezése;

o aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszertiségrol és hiteles aldirasuk.
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Dénszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola
¢és Alapfoku Miivészeti Iskola
2735 Danszentmiklds

Dézsa Gyorgy u. 91.

Iratmintak:

1. sz. iratminta

Iktatokonyv hitelesitése:

3. sz. melleklet

A Danszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola 2735

Danszentmiklés, Dozsa Gyorgy u. 91. 2019. januar 1-jei hatallyal megnyitott iktatokonyve .....

szamozott oldalt tartalmaz.

Danszentmiklos,

P.H.

foigazgato

2.sz. iratminta

Irattari atadokonyv (kolcsonzékonyv) rovatai:

Sorszam Kiadas Ugyiratszam | Targy
napja (rovid
kivonat)

Az

alairasa

atvevo

Visszaadas

napja
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3. sz. iratminta

Elismervény

Sorszam:

Kiadas napja:
Ugyiratszam:

Targy (rovid kivonat):
Az atvevo alairéasa:

Visszaadés napja:
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FOIGAZGATO-HELYETTES

L. Intézmény:

Nk W=

S e e

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: féigazgato-helyettes

Munkakore kiterjed: pedagogiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 ora

Kotelezd oraszdma: heti 8 ora

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgatdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgato
Kozvetlen felettese: foigazgatd

0 Kozvetlen beosztottja: pedagogusok, gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds, takaritok

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az oktatés iranyitasanak tertiletén:

A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkdjanak figyelemmel kisérése

Az intézmény zavartalan mitkddéséhez sziikséges szervezési munka irdnyitdsa, a technikai
személyzet ¢€s a pedagogusok folyamatos tajékoztatasa

Az 1 tanarok t4jékoztatasa az iskolai szokasokrol, hagyomanyokrol.

Részt vesz a tantargyfelosztas Gsszaallitasaban, elkésziti az drarendet

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.

Osztalyozo és potvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete (pl.egyéni
tantrendesek), vizsgak irdnyitasa

Bonyolitja az iskolavaltoztatassal kapcsolatos tigyeket

Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkéjanak segitése).

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerli helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa

A fOigazgatd munkdjanak kozvetlen segitése / statisztika, SZJA, egyéb elszamolasok,
jelentések stb. /

Munka-és tiizvédelmi feladatok koordinalasa

Balesetvédelmi tevékenység tdmogatasa

Az intézmény leltarozasi €s selejtezési munkalatainak segitése.

Szervezi, Osszesiti, ellenérzi és eljuttatja az illetményfejtésre a talordk és tavollét
Osszesitéseit

A neveldmunka irdnyitasanak teriiletén:

Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).
Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.
Félévi tantestiileti értekezlet megtartasa
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- Sziil6i tajékozodas biztositasa (fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél stb.).
- Nevel6i adminisztracids tevékenység, dokumentumok ellenérzése (naplok, anyakonyvek
stb.)

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitéasa.

- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

- Taneszkdz-lista 6sszeallitdsa a munkakdzosség-vezetok bevonasaval.

A pedagdgiai innovaci6 €s a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

- Tanarok, tanitok munkdajanak segitése (adminisztraci6, informaciok, vizsgatanitas).

- Tovéabbképzésekhez kapcsolodd tevékenységek tervezése, szervezése, ellendrzése, az
elszamoléasokhoz sziikséges dokumentumok 6sszegyljtése (tanfolyamok, beiskolazasi terv,
szerzddések, bizonyitvanyok, tanfolyami végzettségek).

A munkak6zosség-vezetok munkdjanak iranyitasanak teriiletén:
- A munkak6zosség éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka
koordinalasa.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- Napkdzis csoportok, tanuldszoba szervezése, ligyeletének biztositas
- Ebédeltetés, ligyeletesi munka megszervezése

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

- Didkrendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyito, stb.).

Helyettesitések, tuloradk elszdmolasa, munkavallalok szabadsag nyilvantartasa, személyi
anyag kezelése

Fdéigazgatohelyettesi munkajarol félévente a tantestiileti értekezleten beszamolasi
kotelezettsége van.

IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a
kozvetlen felettesének vagy az iskola féigazgatdjanak.
Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Puétv. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és

hibakért.

Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
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munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten.

A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.

A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkaszerzddésben meghatarozott feladatok ellatdsa mindségi szempontok alapjan
kertil értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Danszentmiklos,

Jovahagyom:

foigazgato

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.
A mai napon a munkakori leirasbodl 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo alairasa
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ISKOLATITKAR

L. Intézmény:

Il. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:
Munkavégzés helye:

N —

Szervezeti egység kodja: PF24...

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

Munkakore kiterjed: pedagdgiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 ora

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgatdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatod

10 Kozvetlen felettese: foigazgatd

11. Kozvetlen beosztottja: nincs

00 NG kW

Munkakérre vonatkozo szabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j életpalydjarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Egyénileg felel6s munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, felettese
utasitasanak, valamint a szok4soknak megfeleld gondossaggal elvégezni. Koteles betartani az
iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban, valamint a fenntartd hivatali
tigyrendjében iskolaval kapcsolatban meghatarozottakat.

Feladatai:

- az intézmény levelezésének lebonyolitasa, a levelek irattdrozasa, hataridok betartasa

- az intézmény munkamegosztasabol fakado gépelési munkak elvégzése szdmitdgépen

- kozvetlen kapcsolattartds a munkavallalokkal, tanulokkal, tigyeik intézése

- a tanuléi nyilvantartds naprakész vezetése, jelentések készitése, a kotelezd
adatszolgaltatdsok végzése a személyiségi jogok védelmével, elkésziti, egyezteti a tanuloi
statisztikakat, az adatvédelem figyelembevételével elkésziti, vezeti a dolgozoi
nyilvantartasokat, jelentéseket, munkaviszony létesités és megsziinés esetén elokeésziti az
iratokat

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a munkaviszonyban tortént valtozasokat
egyezteti, ezeket nyilvantartja, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgéltatast

- postai kiildeményeket rendez, felad, atvesz, alairasi joggal rendelkezik.

- bérgazdalkodassal kapcsolatos feladata:
o megfeleld jelentést készitsen a tavollétekrol, szabadsagokrol
e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalés esetén.)
e intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat
e folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantarté lapokat.
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- a TB fel¢ jelentéseket készit

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast

- tisztito, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart

- atelefonlizeneteket - szoban vagy irasban - atadja

- részt vesz az €év végi iskolai leltarozasnal (a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat

- részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban, fogadja az
intézményhez érkezd vendégeket, a targyalast a technikai feltételek biztositasaval elokésziti

- az intézmény vezetdjének klasszikus értelemben vett titkarndi feladatokkal vald
kiszolgalasban segit

Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre.

IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola féigazgatojanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

Barmely munkakort betdltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten.

A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.

A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellatasa mindségi szempontok alapjan
kertil értékelésre.
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V. Hatalyba lép:

Dénszentmiklos, Jovahagyom:
foigazgatd
VI. A munkakdri leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezonek
tartom. A mai napon a munkak®ori leirasbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO

L. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N —

O N L kW

Munkavallalo6 neve:
Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF24

Kiegészitd munkakorének megnevezése: munkakozosség vezetd
Munkakore kiterjed: munkakozosség szakmai vezetése

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesitése tartos tavollét esetén: féigazgatdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatd

10 Kozvetlen felettese: foigazgatd
11. Kozvetlen beosztottja: munkakdzdsség tagjai

Jogai:

A munkak6zosség tagjaival torténd megbeszElés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast.

Véleményezi a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat.

Mint a belsé ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagogusok jutalmazasanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakozdsség tagjainak
értekelésére.

Feladatai:

Segitséget nyljt a vezetdség ¢és a szaktargyat tanitdé pedagdgusok szdmdra az adott
munkakozosség szakmai és altalanos pedagogiai munkdjanak szervezésében, a felmertiild
problémak megoldasdban, a szakmai munka koordinalasaban.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, az ott
elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Segiti és ellendrzi a pedagodgusok szakmai munkéjat, kiilonds tekintettel az 1j kollegdkra.
Osszedllitja - és a munkakozdsség elé terjeszti elfogadasra — az éves munkaprogramot,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl szolo beszamolot, értékelést.

Folyamatosan segitséget nydjt a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi, jovahagyasra
javasolja azokat.

Felel6s a tankonyvek €s taneszk6zok rendeléséért.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatisat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitdsokhoz.

A fOigazgato-helyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatanak eredményességét,
orat latogat, a hianyossagok megsziintetésére javaslatot tesz

Egyiittmiikodik a versenyfeleldssel a szaktargyi versenyek szervezésében, az elért
eredmények regisztralasaban.
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- Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, ¢és tajékoztatja a
munkak06zsség tagjait, nyomon koveti a palydzas menetét.
- Kitiintetésre, jutalmazasra javasol.

IV. Altalanos rendelkezések:

A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola féigazgatojanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betdlté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten.
A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak.
A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkak®dri leirasban meghatarozott feladatok ellatdsa mindségi szempontok alapjan
keril értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Dénszentmiklos, Joévahagyom:

féigazgato

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezének
tartom. A mai napon a munkakori leirasbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo
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Tanito

L. Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N —

[HEN
— oY RN U AW

Munkavallalo neve:
Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF24...

Munkakorének megnevezése: tanito

Munkakdore kiterjed: pedagogiai program szerint

Munkaid6 tartama: heti 40 6ra

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesitése tartos tavollét esetén: féigazgatd dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatd

. Kozvetlen felettese: foigazgato
. Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkakorre vonatkozo szabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitas modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdss€ég véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankdnyvekrol, tanulméanyi segédletekrdl és taneszk6zokrdl;
vildgnézeti €s vallasi semlegességének megtartasaval elfogadott értékrend szerint végezze
neveld, illetve neveld és oktatd munkajat

iranyitsa €s értékelje a tanulok munkéjat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudoményos kutatomunkdban;

szakmai egyesiiletek, tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis ¢€s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban, folyamatosan fejlessze tudasat,
korszerlisitse ismereteit

személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenyseégét értékeljék és elismerjék;
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hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

az iskolaztatas kezd0 szakaszaban a tanuldk iskolai életre vald szocializalodasat,
kotelességtudatuk, feladattudatuk kialakitasat elsegitse

tanuloit fokozatosan készitse fel az iskolai €let megismerésére, a hazirend szabalyainak
betartasara

a tanulok személyiségének alapos megismerése, fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
iranyitasa, egészséges ¢letmddra nevelés legyen mindennapi munkéjanak része

a tanulashoz valdé megfeleld viszonyt alakitsa ki, a tanuldst szerettesse meg, megfeleld
motivacidval tartsa fenn a tanuldi érdeklodést, aktivitast

gondoskodjon a mindennapos testedzés és jaték betartasarol

az évodaval és a szaktanarokkal jo kapcsolatot alakitson ki

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse;

az alapkdvetelményeket képességeik szerint sajatittatja el, korszerli ismeretanyag atadassal
fejleszti a tanulok kompetenciait, alakitja személyiségiiket

tanulmanyi fejléddésiiket sokoldalti szemléltetéssel biztositja — gondoskodik az A&ltala
hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok tarolasardl, megérzésérol.

a neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segiti a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat
tanuldtarsaihoz, biztositja esélyegyenldségiiket

eleget tesz adminisztracios kotelezettségének, naplo, anyakdnyv, ellendrzd, bizonyitvany,
egyéni fejlesztések adminisztracioi stb.

a tanulokat rendszeresen értékeli, dolgozataikat javitja, a helyes tanulasi technika
kialakitasaval a tantargy tanulasara 6sztonzi,

irasban €s szoban is fejlessze a tanulok kommunikécios készségét

alakitsa a tanuldi szokéasrendszereket, kozvetitse a preferalt értékeket

a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

¢pitse, alakitsa, fejlessze a tanulokozosséget

a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:
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- nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

- ismerje az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat, pedagdgiai programjat €s
munk4jat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa:

» az iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatdsi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

» az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetok €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

= szi{il6i értekezleteken és sziiloi fogadoorakon.

= segitse €s aktivan vegyen részt a BECS munk4jaban.

A pedagdgus egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfonoki és munkakdzosség-

vezetdi feladatok ellatdsara a megbizést az iskola féigazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A

faladatokat pedagdgia képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni. Munkaidejébdl a

kotelezd ordkon feliil annyit kell az intézményben tartézkodnia, amennyi a pontos, szakszert,

mindségi munkavégzéshez sziikséges.

A szaktargy tanitdsaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

- atananyag tervezett idébeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb heti vagy orai bontasban, elektronikus vagy nyomtatott formaban

- atanitasi 6rakra rendszeresen felkésziil /sziikség esetén irasban/

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kdzremiikddés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése,

- asziilék folyamatos tdjékoztatdsa a tanul6 tanulményi eldmenetelérdl;

- afbigazgato, munkakozosség-vezetd, foigazgatd-helyettes kérésére tajékoztatas, statisztika
készitése megadott szempontok alapjan

- az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldédsaban segitséget igényel.

- az altala hasznalt iskolai tulajdonban 1évo eszkozoket dvja, megorzi, a targyi €s hasznalati
eszkozokeért anyagi feleldsséget vallal

- személyi adataiban tortént valtozast €s tdvolmaradasat a foigazgato-helyettesnek idében
jeleznie kell. Tavollét esetén biztositania kell a helyettesitéshez sziikséges tankonyveket,
tanmenetet.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

Az els0 tanitasi Oraja eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia tanitasi orakra .

Az drakezdéskor a tanuldi hidnyzast és egyéb adminisztracios tevékenységet el kell végeznie.

A tulorakat, helyettesitéseket a naploban minden esetben jelezni kell. Utols6 ora utan kiilon

figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a

felszerelés elpakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét Gsszegylijtését stb.).

A tantargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudoé viselkedésre

szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszerli ligyelet ellatasa, a tanuldi étkezésben vald kdzremiikodeés.
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IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallalo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola foigazgatojanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak.

A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelez6 munkakor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkakdri leirasban meghatarozott feladatok ellatdsa mindségi szempontok alapjan
keril értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Dénszentmiklos, Joévahagyom:

foigazgato

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek
tartom. A mai napon a munkakdri leirdsbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo
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Szaktanar
munkakori leiras minta

I. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N —

O N L kW

Munkavallal6 neve:
Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF24...

Munkakorének megnevezése: szaktanar

Munkakore kiterjed: pedagdgiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Ugyeletre, helyettesitésre val behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesitése tartos tavollét esetén: féigazgatdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgato

10 Kozvetlen felettese: foigazgatd
11. Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkakorre vonatkozo szabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankonyvekrol, tanulményi segédletekrdl €s taneszk6zokrol;
vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval elfogadott értékrend szerint végezze
neveld, illetve neveld és oktatd munkéjat

iranyitsa és értékelje a tanulok munka;jat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban;

szakmai egyesliletek, tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban, folyamatosan fejlessze tudasat,
korszertsitse ismereteit

103



személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse;

az alapkovetelményeket képességeik szerint sajatittatja el, korszerli ismeretanyag atadassal
fejleszti a tanulok kompetencidit, alakitja személyiségiiket

a neveld ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segiti a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat
tanulotarsaihoz, biztositja esélyegyenldségiiket

eleget tesz adminisztracids kotelezettségének, naplo, anyakonyv, ellendrzd, bizonyitvany,
egyéni fejlesztések adminisztracioi stb.

a tanuldkat rendszeresen értékeli, dolgozataikat javitja, a helyes tanulasi technika
kialakitasaval a tantargy tanuldsara 6sztonzi,

tanulmanyi fejlédésiiket sokoldalu szemléltetéssel biztositja. Maga gondoskodik az 4ltala
hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok tarolasardl, épségének megdrzésérol.

irdsban €s szoban is fejlessze a tanulok kommunikacids készségét

alakitsa a tanuloi szokasrendszereket, kdzvetitse a preferalt értékeket

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasardl meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

¢épitse, alakitsa, fejlessze a tanulokozosséget

jo kapcsolatot tart az alsobb évfolyamok neveldivel

a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon koOvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

ismerje az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat, pedagdgiai programjat és
munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat elldssa:
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= az iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptirban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

» az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

= szi{il6i értekezleteken és sziiloi fogadoorakon.

= segitse €s aktivan vegyen részt a BECS munkajaban

A pedagdgus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsara, osztalyfénoki és munkakdzosség-

vezetOi feladatok ellatdsara a megbizast az iskola féigazgatdjatodl egy adott tanévre kapja. A

faladatokat pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. Munkaidejébdl a

kotelezod orakon feliil annyit kell az intézményben tartozkodnia, amennyi a pontos, szakszert,

mindségi munkavégzéshez sziikséges.

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

- atananyag tervezett idébeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb heti vagy orai bontasban, elektronikus vagy nyomtatott formaban

- atanitasi 6rakra rendszeresen felkésziil /sziikség esetén irasban/

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kdzremiikddés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése;

- asziloék folyamatos tajékoztatdsa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl (a tajékoztato fiizetek
ellendrzését az osztalynaploban jelezze).

- a féigazgaté munkakozosség-vezetd, f0igazgato-helyettes kérésére tajékoztatas, statisztika
készitése megadott szempontok alapjan

- az osztalyfonok és mas szaktandr tajékoztatasa a tandrakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

- az altala hasznalt iskolai tulajdonban 1év6 eszkdzoket dvja, megorzi, a targyi és hasznalati
eszkozokért anyagi felelosséget vallal

- személyi adataiban tortént valtozast és tavolmaradasat a fbigazgato-helyettesnek,
foigazgatonak idOben jeleznie kell. Tavollét esetén biztositania kell a helyettesitéshez
szlikséges tankonyveket, tanmenetet.

A tanitési 6rakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

Az elsd tanitasi ordja eldtt legalabb 20 perccel az iskolaban kell tartézkodnia. Az

intézményben az osztalyteremben vagy a folyoson kell 6rakezdésre a tanulokat varni, a

neveldknek jelzOcsengetéskor el kell indulni és az osztaly tanuldival kozdsen a tanterembe

vonulni.

A 2. szilinetben a tanulok a pedagdgus feliigyelete alatt fogyasztjak el a tizéraijukat a

tanteremben, napkozis tanulok az ebédldben.

Koételes az 6rakozi sziinetekben, az eldzetes beosztas alapjan, tigyeleti munkat és a tanulok

kisérését ellatni.

Az drakezdéskor a tanuldi hidnyzast és egyéb adminisztracios tevékenységet el kell végeznie.

A tulorakat, helyettesitéseket a naploban minden esetben jelezni kell. Az adott osztalyban az

orat tartd pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra

alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, szemét

Osszegyljtését stb.). A tantermeket a tanorak utan be kell zarni.

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtud6 viselkedésre
szoktatas, az iskolai kdrnyezet tisztasaganak megorzése ¢és védelme, az 6érakozi sziinetekben
szakszer(i ligyelet ellatasa, a tanuloi étkezésben valo kozremiikodés.

IV. Altaldnos rendelkezések:
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A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola féigazgatojanak

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi €s blintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel0s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett

munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten.

A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak.

A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelez6 munkakor részeként
vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Jelen munkakdri leirasban meghatarozott feladatok ellatdsa mindségi szempontok alapjan
keril értékelésre.

V. Hatalyba lép:
Danszentmiklds, Jovahagyom:
féigazgato
VI. A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOnek

tartom. A mai napon a munkak®ori leirasbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallald
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OSZTALYFONOK

L. Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Munkavallal6 neve:

2.

WAL bW

—_ —
— O

Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF24...

Kiegészitd munkakorének megnevezése: osztalyfonok

Munkakoére kiterjed: pedagogiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesitése tartos tavollét esetén: féigazgatdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatod

. Kozvetlen felettese: foigazgatod
. Kozvetlen beosztottja: nincs

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Megitélheti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanité pedagdgusok
véleményének meghallgatisa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Felkérhet pedagogust az osztalyfonok-helyettesi teenddk ellataséra.

Elbiralhatja a tanuldk vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordindlhatja és iranyithatja az osztalyban foly6 pedagogiai és neveldmunkat.
Szakmai szervezet, munkak6zosség tagja lehet.

Feladatai:

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A sziiloket és tanulokat - az dket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Erdemi vélaszt ad a sziilék és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanulok hianyzasait nyomon koveti, illetve havonként dsszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

Az osztalyban tanito tanarok munkajat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a félév vége és €v vége eldtt legaldbb egy honappal értesiti.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartdés betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis €s egyéb juttatasokra, csalddot latogat

Evente legaldbb egyszer egynapos vagy kétnapos kirandulason részt vesz, a kirandulas
megszervezesét a tanulok ¢€s sziileik igényeinek figyelembevételével iranyitja.

Evenként részt vesz legalabb egy, az iskola épiiletében tartando osztaly-osszejovetelen.
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- A sziildk, vagy az osztalyban tanitdé pedagogusok, vagy didkok 50%-anak kérésére soron
kiviil — a sziilék és didkok képviseldinek bevondsaval — osztalyértekezlet dsszehivasat
kezdeményezi.

- Félévenként, egyéb idészakonként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat,
beszamolot készit az osztaly munkajarol.

- Félévente egyszer — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — értekezletet, esti
fogadoorat, illetve sziil6i értekezletet tart.

- Eleget tesz a vonatkoz6 szabalyokban eldirt adminisztrativ ktelességeknek.

IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallalo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola foigazgatojanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

Jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellatasa mindségi szempontok alapjan
keriil értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Danszentmiklds, Jovéhagyom:

foigazgatd

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tartom.
A mai napon a munkakori leirdsbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo alairasa



GYOGYPEDAGOGUS

L. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N —

Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF24.. ..

Munkakorének megnevezése: gyogypedagdgus
Munkakore kiterjed: pedagdgiai program szerint
Munkaidd tartama: heti 40 ora

Kotelezd oraszdma: heti ........... ora

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatésaga: nincs
Helyettesitése tartos tavollét esetén: fejlesztopedagogus

. Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: foigazgato-helyettes
. Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettes
12.

Kozvetlen beosztottja: nincs

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai, jogai, kotelezettsége:

Feltarja a gyermek, a tanuld fejléddésével kapcsolatos jellemzdket

Pedagbgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tanulas, tantargyi ismeretek felmérése, fejlodési
irany, feladat meghatarozasa

Komplex gyogypedagdgiai vizsgalat pedagdgiai részének végzése, tanacsadas

Tanuloi jellemzések elkészitése, kontrollvizsgalatok elokészitése

Konzultacié pedagdgusokkal, sziil6kkel, intézményvezetdvel, sziikség esetén egyéb
szervezetekkel

Sziikség esetén sajatos nevelési igény megallapitasanak kérelme, javaslata

A teriiletén €16 beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel
kiizd6 tanulok terapias megsegitése, egyéni fejlesztése

A teriiletén €106 sajatos nevelési igényl tanulok komplex gyogypedagogiai fejlesztése

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okokra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdd gyermekek iskolai ellatasanak segitése
Részvétel az iskolai projektekben, tervezé munkdjanak segitése

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése szakértdi véleményben foglaltak alapjan
mozgasfejlesztés, testséma, téri tajékozdodas, percepcio fejlesztés, beszédfejlesztés,
grafomotoros fejlesztés, szdmfogalom stb. fejlesztés

Feljegyzéseket vezet a foglalkozas tartalmardl, hidnyzasokrdl, tanuldi prezentacid
Osszedllitasa

Satisztikai adatszolgaltatast végez
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- Részt vesz team megbeszéléseken
- Onképzésrdl gondoskodik, tovabbképzéseken fejleszti tudasat
- Titoktartasi kotelezettsége van a tanuldi adatokra, helyzetre vonatkozdan
Szakmai protokoll és etikai kodex alapjan jar el, tiszteletben tartja a személyiségjogokat

IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallalé jogosult feladatainak jobb cllatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola foigazgatojanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten.
A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.
A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatdsa mindségi szempontok alapjan
kertil értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Dénszentmiklos, Joévahagyom:

féigazgato

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezének
tartom. A mai napon a munkakdri leirasbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo
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Napkozis nevelo

I. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N —

0N G AW

Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF24...

Munkakorének megnevezése: napkozis neveld tanar

Munkakdore kiterjed: pedagogiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 ora

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesitése tartos tavollét esetén: féigazgatd dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatod

10 Kozvetlen felettese: féigazgatd
11. Kozvetlen beosztottja: nincs

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval elfogadott értékrend szerint végezze
neveld, illetve neveld és oktaté munkédjat

iranyitsa €s értékelje a tanulok munké;jat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkdban;

szakmai egyesiiletek, tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis ¢€s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban, folyamatosan fejlessze tudasat,
korszerisitse ismereteit

személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenysegét értékeljék €s elismerjek;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:

e Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.
e (Csoportja szdmara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

111



Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulményi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A raszoruldkat
a megadott idOkeretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével
biztositja. A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja. Mintadkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
magalapozza a tanuldsi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanuldo egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzarkdzasat.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd pedagdégusokkal. A tanuldkat tanoran tanitd
pedagdgusokkal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvéaradsaikat
egymassal egyeztetik.

A napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
kitoltése. Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara leginkabb
heti egy alkalommal kulturélis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez. A tanulok
mindennapos testnevelésének biztositdsa érdekében — a meghatarozottak szerint —
jatékos sportfoglalkozasokat szervez azokon a napokon, amikor a csoportba jar6
gyerekeknek nincs testnevelés orajuk.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsar6l és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben feliigyel rajuk.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megelézésére.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabdl valo tavozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, dlland6 dnképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai wjdonsagokrdl a
munkakdzdsségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, s minden iskolai
rendezvényen. Részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldk sziildi és osztalyozo
értekezletein, fogadoorakon, egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel.

A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfdnokoket és a sziiloket.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkadja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belso €letérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.
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A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend 4altal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. Az els6 foglalkozasa el6tt legalabb 15 perccel az iskolaban kell
tartozkodnia. Az utols6 foglalkozas utan a pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy
a foglalkozas végén a tanterem takaritisra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolésat, a székek felrakasat, nagyobb szemét dsszegyiijtését, stb).

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével oOsszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

IV. Altalanos rendelkezések:

A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola féigazgatojanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositoé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten.

A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.

A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellatdsa mindségi szempontok alapjan
kertil értékelésre.

V. Hatalyba Iép:
Dénszentmiklos, Joévéhagyom:
foigazgatd
VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezonek

tartom. A mai napon a munkakdri leirdsbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens

L. Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N —

0N L AW

Munkavallalo neve:
Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF24...

Munkakorének megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkakdore kiterjed: pedagogiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 ora

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesitése tartos tavollét esetén: féigazgatdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatd

10 Kozvetlen felettese: féigazgatd
11. Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkakorre vonatkozo szabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol

III. A munkakor célja:

A pedagdgusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feligyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések
eldkeészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatdsat.
Naponta rendszeresen elkiséri 0ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabdlyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti 6rakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi 1d6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok el0készitésében €s lebonyolitasaban.
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®* Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi felligyeletet, €s
ott gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

#* Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, pedagdgiai szakszolgalatba
valo kisérésében.

®* Részt vesz a gyerekek testnevelés orara torténd kisérésében.

® Munkdjanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

® A délelétti  tanitdsi  Ordkon  hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom

tanulmanyozasaval gondoskodjék folyamatosan a munkdajahoz sziikséges pedagdgiai-

pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

® A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

A pedagdgusok elsdsorban a kisiskolasok gondozasaban latjak nélkiilozhetetlennek a
pedagogiai asszisztens munkdjat. Reggel fogadja az iskoldba érkezd gyerekeket. Segit a le és
feloltozkodésilikben, tisztalkodasukban, valamint a napi étkezések gordiilékenyebb
lebonyolitasaban.

Tanorak kozotti sziinetekben szellGztet az osztalytermekben, kiviszi leveg6zni a gyerekeket az
udvarra, jatszik veliik. A napkoziben feliigyeli a tanulast, segit a feladatok megoldasaban,
hangosan olvastat, verset tanit, ellendrzi a leckét, korrepetdlja az arra raszoruldkat.

A pedagdgus szamadra szintén nagy konnyebbség, ha az osztalyterembe belépve mar
kikészitve és elrendezve ott talalja az aznapi tananyag oktatasahoz sziikséges demonstracios
eszkozoket. Ezt a pedagdgiai asszisztens gondos el6készitésének koszonheti. Csakugy, mint
azt, hogy nap mint nap rendben tartja az oktatasi eszkdzoket és a szertarat, egyes eszkozt
pedig sajat kezlileg el is készithet. A pedagdgiai asszisztens segit még a sportrendezvények
lemérésénél €s lejegyzésénél a testnevelés oran.

A pedagdgus megbizasara, utasitdsara adminisztrativ és ligyintézéssel kapcsolatos teendoi is
akadnak. Intézi a tanuldk szocialis tligyeit, segélykérelmeit, kapcsolatot tart a gyamhatosaggal.
A pedagogust elkiséri a csaladlatogatasokra, tartos hianyzas eléfordulasakor felkeresi a
tanulokat. Nevelési, magatartasi probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulot a pedagdgiai
szakszolgalatba, orvosi rendeldbe.

A pedagogiai asszisztens szamara is kellemes elfoglaltsag, hogy részt vesz a tanulok tartalmas
szabadidg eltoltésében. A pedagodgussal elkiséri az osztalyokat kirdndulésra,
sportrendezvényre, illetve szinhaz-, miuzeum- vagy konyvtarlatogatasra, uszodaba stb. Iskolai
tinnepségek, kulturalis események esetén segit feldisziteni a termet, illetve részt vesz a
gyerekek szereplésre valo felkészitésében. Az also tagozatosok termeiben olvasé-, pihend és
jatszdsarkokat alakit ki, rendezi a falitijsagot.

IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallalé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola féigazgatdjanak. Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito
barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakdr részeként vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

Jelen munkakor leirasban meghatarozott feladatok ellatdsa mindségi szempontok alapjan
kertil értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Dénszentmiklos, Jovahagyom:

foigazgato

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

A mai napon a munkakdri leirdsbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo
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GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

L. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N —

A N AR A

—_ —
— O

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Danszentmiklési Ady Endre Altalanos Iskola és AMI
2735 Dénszentmiklés, Dozsa Gyorgy u. 91.

Szervezeti egység kodja: PF2401

Kiegészitd munkakorének megnevezése: gyermek — és ifjusagvédelem

Munkakore kiterjed: pedagdgiai program szerint

Munkaid¢ tartama: sziikség szerint

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatésaga: nincs

Helyettesitése tartos tavollét esetén: féigazgatdi dontés szerint

Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatd

Kozvetlen felettese: foigazgatd

. Kozvetlen beosztottja: nincs

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanuldit a segitségnyujtas lehetdségeirdl, az iskolan kiviili
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményekrol

Feltarja a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megeldzésében, megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a
tovabbiak megel6zésében.

Eszrevételezi a tanuld tanulmanyi eredményének latszolag indokolatlan romlasat.

Nyomon koveti a hatranyos helyzetli tanulok tanulmanyi eldmenetelét, tanorai, tanoran
kiviili viselkedését.

Figyelje a csalddban jelentkez6 gondokat, problémakat (példaul a sziilék gazdasagi
helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromlasara vonatkozoan).
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesitenie kell a Gyermekjoléti Szolgalatot

A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy
az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyajtasara.

Az iskoldban ol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Ifjusdgi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
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Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg

tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

Tovabbtanulési, palyavalasztasi tandcsadéssal segitséget nyujt a tanuloknak és a sziileiknek

kozépfoku iskolai tanulményok megkezdéséhez (feladata a tanuldk tovabbtanulasa soran

fellépd nehézségek orvoslasa, palyaorientacios segitségnyujtas: szakeldadok hivasa,
felvételi elokészto tanfolyamokrol szol6 informéciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi
pszichologiai tanacsadasra kiildése révén).

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgilat,

héziorvos, iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi

Egészségiigyi Osztaly).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé

Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiloknek és a

pedagogusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az altalanos prevencids tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskolat

koriilvevé szocialis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében, ennek keretében drog- és

blinmegeldzési programokat szervez.

Szamba veszi a felhasznalhatd szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-

vasarlasi tamogatast, segélyeket stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fontos feladata a didkonkorményzattal valé kapcsolattartas.

Felkutatja a tanulok szdmara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (tdborok, miivelddési hazak

altal kinalt lehetdségeket)

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti

gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

e Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfénokok
kozremikodésével.

e Nyilvantartasba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

e Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységét ¢és tanuldsi elomenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a
valtoztatasra.

e A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek szdmara biztositson hasznos
szlinidei elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, miivelodési hazak stb. révén).

IV. Altalanos rendelkezések:

A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola féigazgatdjanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten.

A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.

A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellatasa mindségi szempontok alapjan
kertil értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Dénszentmiklos, Joévahagyom:

foigazgato

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek
tartom. A mai napon a munkakdri leirasbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo

119



DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

L. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

N

00N L R w

Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye:

Szervezeti egység kodja: PF...

Munkakorének megnevezése: didkonkormanyzatot segitd tanar
Munkakdre kiterjed: pedagogiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Ugyeletre, helyettesitésre valo behivhatosaga: nincs
Helyettesitése tartos tavollét esetén: foigazgatodi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén rendezni hivatott: féigazgatd

10 Kozvetlen felettese: f01gazgato
11. Kdzvetlen beosztottja: nincs

Munkakérre vonatkozo jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

I111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai, jogai kotelezettsége:

Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti tilésein.

Evente egy alkalommal forumot szervez

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:

e gondoskodik az informaciok kolcsonds kozvetitésérol

e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat,
valtozasokat

Kozremiikodik a didkdnkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.
Ervényre juttatja, timogatja a didkonkorményzat véleményezési jogkorét

Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat

Ertékeli a diakonkormanyzat munkéjat

Tajékozodik a didkonkormanyzat palyazati lehetdségeirdl, az arra érdemeseken részt vesz,
palyazik
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- Tamogatja az iskolai rendezvényeket, szervezett foglalkozasokat, akciokat, részt vesz
azokon
- Onall6 rendezvényeket szervez, felel ezek végrehajtasaért, lebonyolitasaért

IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallalo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola foigazgatojanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten.
A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.
A felkéréskor mindenkor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként
vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Jelen munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasa mindségi szempontok alapjan
kertil értékelésre.

V. Hatalyba lép:

Danszentmiklos, Jovahagyom:

Féigazgatd

VI. A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek
tartom. A mai napon a munkakdri leirdsbol 1 példanyt atvettem.

Danszentmiklos,

munkavallalo
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Munkakori leiras minta

A karbantarto munkakori leirdasa minta

Név:

Munkakor: karbantartd
Intézmény neve, cime:

Szervezeti egység kod: PF24...
Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes
Munkaideje: hétfotol péntekig 7 oratol 15 oraig tart.

A fiit6 munkakor célja:
Az intézmény ¢épiileteiben a flitési idényben az eldirt homérséklet biztositasa, a
futéberendezések szakszert kezelése.

Munkakérre vonatkozo szabalyok:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezései

Munkakori feladatok:

A flité koteles minden iskolaépiiletben folyamatosan, egyenletesen biztositani a
kazanok fiitését, hogy a tantermekben, iroddkban 21 °C legyen a hémérséklet.

Ellatja a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

A kazéanokat és a hozza tartoz6 berendezéseket allanddan tizemképes és tiszta allapotban
tartja. A kisebb javitasokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibisodas esetén az
intézmény vezetdjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszerl javitasa érdekében.
Felelos a tlzrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazdnhazban és az
iskolaépiiletekben elhelyezett tlizoltd késziilékek hozzaférhetdségét, ismeri azok
szakszerl kezelését.

A kazanhézban csak a fiit6 tartozkodhat!

Rendben tartja a kazdnhaz kornyekét, felelds ezen a teriileten a ho eltakaritasért és
csuszas mentesitésért.

A nehezebb fizikai erdkifejtést igénylé munkakban segitséget nyujt a takaritoknak.

A fiit6 rendelkezik az intézmény és a kazanhéaz 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések ¢és felszerelések takarékos ¢€s rendeltetésszerli hasznalataért ¢és
megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

Koziizemi orak heti/havi leolvasasa

A karbantarté munkakor célja:

Az iskola épiileteiben felmeriil6 - szakipari munkat nem igényl6 karbantartasi feladatok, illetve
asztalosipari munkak ellatasa, az épiilet és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése,
baleset- és hibaelharitas.

Feladatok:

Zaros hataridon beliil elvégzi az éltala sziikségesnek itélt vagy az intézmény dolgozoi
altal jelzett kisebb javitasokat
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- A javitasokhoz, karbantartasokhoz sziikséges anyagok igényét jelzi.
Feladataihoz tartozik tovabba:

- A készilékek, gépek, berendezések felligyelete, kerti gépek rendben tartasa.

- A zérak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

- Téblak, tabloképek, dekoracidés anyagok, falitijsag, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezése.

- A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zarasa.

- Izzdk, fénycsdvek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

- Az intézmény kiilso teriiletén 1évo arkok tisztantartasa, nyaron az udvar, park rendben
tartasa, locsolds, sziikség szerint fiives teriiletek nyirasa.

- A padok, viragladék rendben tartasa, javitasa, festése.

- A nyari sziinidei nagytakaritas és a feltjitasok idején tartozkodjon az intézményben,
kisérje figyelemmel a munkalatokat, sziikség szerint nyudjtson segitséget a munkat
végzoknek és a takaritoknak.

- Hetente/havonta az &rammér6 és vizmérd allasat feljegyzi, az esetleges tulfogyasztast
jelzi az iskolavezetésnek.

- Jelzi, ha valahol balesetveszély all fenn, vagy allagromlas vérhato.

- Munkaideje alatt az intézmények teriiletén tartozkodik, eltdvozasa csak eldzetes
bejelentés alapjan torténhet.

- Munkahelyen beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amellyel az intézmény vezetdsége, helyettese vagy azok megbizottja kéri.

- Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast.

Egyebek:
- Az intézmény teriiletén dohanyzés csak az arra kijeldlt helyen engedélyezett!
- Munkaiddben ittas allapotban megjelenni tilos!

Anyagi felelosség:
- A rébizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.
- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Datum,

foigazgatod
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem ¢€s
maradéktalanul teljesitem.
Détum:

alkalmazott

123



Takarito munkakori leiras

Munkavallalé:
Munkakor: takarito
Kinevezo: foigazgato

Kozvetlen felettese foigazgatd-helyettes

Munkahely neve, cime:

A munkakor betoltésének feltétele: biintetlen eldélet, egészségligyi alkalmassag.

A munkavégzés konkrét helye:

Szervezeti egység kddja: PF24...

Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott (heti 30 6ra), torvényi eldirasnak megfelel havi
oraszammal.

Munka ideje: munkanapokon 7:00-15:00-ig, vagy 10:15 — 18:15 ¢6raig takarit.

Tanitas nélkiili munkanapokon a munkaidd-beosztas ettdl eltérd is lehet.

Munkakorre vonatkozo szabalyok:

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) €letpalydjarol
Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezései

A munkakor célja
Az iskola épiiletének, termeinek, berendezéseinek és kornyezetének folyamatos tisztantartasa.

A takarito feladatai:

Naponta:
A tantermek, a tandri szoba, a szamitastechnika szaktanterem, az irodak, az egészségiigyi
szoba takaritasa (soprés, portorlés, szényegek portalanitisa, felmosas, szennyes edények
elmosasa).
- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- A folyosok valtott vizes felmosasa.
- A viragok gondozasa.
- A padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosésa, beldliik a szemét eltavolitasa (sziikség szerint).
- Mosdotalak tisztantartasa
- Tablak lemosasa
- Ablakparkanyok portalanitasa
- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa
- Kilincsek fertdtlenitése
- A 2. sziinet utan a folyosok felmosasa.
- A tanitas végén, a napkozis foglalkozasok el6tt a tantermek takaritasa.
- A szemetes edények kitiritése (WC-ben is!), sziikség esetén fertdtlenitése, szemetek
kukéba val6 gytijtése
- A vécékben fertdtlenitd lemosds, illetve tligyelni arra, hogy WC-papir, szappan,
illatositd mindig legyen.
- Sziikség szerint tiszta torolkoz6 és konyharuha kihelyezése.
- A mosdok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa.
- Az iskola el6tt 1év6 jardat rendben tartja, sziikség szerint lesdpri, gyomtalanitja, télen
ho eltakaritast, csiszdsmentesitést végez.
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A folyosok aranyos részének takaritdsa, pormentesitése, cipdsszekrények tisztantartdsa
Udvar, kert szemétmentesitése, az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott
részeinek) letakaritasa.

A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok zarva vannak-e, ezutin az
épiiletet lezarni, riasztani, a kulcsokat Orizni, azokat csak az intézményvezetd vagy a helyettese
engedélyével adhatja ki.

Hetenként:

-A

folyoson 1évo cipdsszekrények porszivozasa

- Az udvari szeméttarolok kitiritése
- P6khal6zas minden helyiségben,

-A
-A
-A

torolk6zok, konyharuhdk kimosasa, naponta cseréje
szemetes edények fertotlenitése,
cserepes viragok portalanitasa, gondozasa

- Az ajtok lemosaésa.

Nagytakaritas alkalmaval:

A tisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyodeszkozok beszerzésérél konzultal az
iskolatitkarral.

Ablaktisztitas.

Radiatorok lemosasa

Evenként:

Egyeb

minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik:

fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa,
nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok ontozése

tavasszal, nyari sziinetben az iskolakert ardnyos részének gondozasa

tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

ek:

Esetenként a termek atrendezése (értekezletekre, padcsere)

Az esetleges balesetveszélyt azonnal jelzi az iskolavezetésnek.

A gyermekek és itt dolgozok tigyeire vonatkozo hivatali titoktartas kotelezo.
Munkahelyén olyan magatartast tanasit, amely a gyermekeknek jo példaul szolgdl, és a
tanulok személyiségi jogait nem sérti.

Kiilon utasitdsra elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, a
helyettese vagy kiilon megbizottja alkalmanként megkeéri.

Az intézmény teriiletén dohdnyzés csak az arra kijel6lt helyen engedélyezett!
Munkaiddben ittas allapotban megjelenni tilos!

A munkaidd nyilvantartas naprakész vezetése.

Anyagi felelosség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan {igyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
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- Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, kiillonds figyelemmel arra, hogy a
tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek, ezekért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségi és
mindségl tisztitoszert, ferttlenitOszert, felmosd €s portorlé rongyot, sepriit, partvist stb.,
melyet a takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

Munkajat a foigazgatd vagy a foigazgato-helyettes ellendrzése mellet, az iskolatitkar
utmutatasa alapjan végzi.

Alkalmanként kiilon dijazés nélkiil tartozik ellatni munkatarsdnak helyettesitését a rendes
munkaidon beliil. Hosszabb tavollét esetén tiloradij ellenében kell ellatni a feladatokat a rendes
munkaidén kiviil.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, takaritasi és egyéb
munkalatokat, amelyek az iskola tevékenységéhez, miikodéséhez tartoznak és amelyekkel az
intézményvezetd vagy kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan mikodését.

A munkakori leiras hatalya

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Danszentmikl0s,
foigazgatod

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem ¢€s
maradéktalanul teljesitem.

Danszentmiklos,

munkavallald
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