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PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben,
te magad légy példaképiik a jocselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és

egeszseges,hogy megszégyeniiljon az

ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8.versek)

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfok(i Miivészeti Iskola a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhdzi Jogi Személy 4altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor
toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia tanitasainak
kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tandranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilso és bels6 kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabdlyok nemcsak a tanév soran az iskoldban, hanem egész
évben és az iskoldn kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai k6zOsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
¢€s a mértéktartas kdvetelményeinek.

A tisztelet, szeretet ¢s mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikécidjara is. Keriiljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozOsség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat vélemény kialakitdsa tarsakrol, tanarokrdl, az iskola alkalmazottair6l olyan mddon
torténjen, hogy az az illet6 emberi méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre a sajat kornyezet alakitasaban, rendben tartasaban.
Sziiloket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztatni kell.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara szigortian tilos a dohanyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonloan szigorti tilalom alda esik a kabitoszer-fogyasztds. Iskoldban a
tanuloknak az energiaital fogyasztasa, amely szintén egészség rombolo.

Tegyetek eleget tanulmanyi kotelezettségeiteknek, rendszeresen tanuljatok, képességeiteknek
4
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megfeleld tanulmanyi eredményt érjetek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik eléfeltétele az
otthoni feladatok pontos elvégzése €s a sziikséges taneszkozok gondos eldkészitése.

A tandérakon a koncentralt figyelem és a mdasik ember — tanar vagy diak — munkdjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban val6 folyamatos részvétel kotelezo, az
eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanoérékat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl.: enni- és innivalét fogyasztdsdval, ragégumi ragasaval,
telefonhasznalattal), nem a tanulashoz kapcsolédd6 kommunikacioval vagy més modon
megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran is
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltozetet kivan (fehér felsd, sotét
alj) az tinnepélyeken és iskolai rendezvényeken vald megjelenés, részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasadg, a mértékletesség és az
egyszerliség elvének betartdsat koveteli meg. Tiltja a hivalkodd vagy balesetveszélyes
0ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, amely az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetd Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbol taplalkozé erkdlesi alapelveivel.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcesoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat
l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
e 22/2013. (IIl. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek

modositasarol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e Nemzeti Alaptanterv

e Pedagdgiai Program

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi iroddban, a titkarsagon és a neveldiben, munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 2019.09.01.-én
keletkezett €s az intézmény nevelOtestiilete 2020. januar 6-an modositotta. A szervezeti €s
miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanulgjara nézve kotelezd érvényti.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és AMI szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdinek elbterjesztése alapjan a nevelbtestiilet elfogadta és a
fenntartd jovahagyasat kovetden valik érvényessé. Az elfogadas eldtt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitott a didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé alapdokumentumok

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

az Alapit6é Okirat

e a Mikodési Engedély

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e a Pedagogiai Program

e a Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban titkarsagon, neveldiben
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. Személyesen
munkaiddben az intézményvezetd vagy a helyettese jelenlétében tekintheté meg. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢&s sziileik szaméra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk. A hézirend roviditett valtozatat beragasztjuk a tajékoztatd flizetbe. Az
intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),
e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
2.1.1. Az intézmény feladatai

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény neve: Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 4635. Ujkenéz, Pet6fi utca 67.

Oktatasi azonositoja: 203373

Alapit6 okiratanak kelte: 2019. majus 21.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2019. majus 21.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

A fenntartd neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy cime: 1111 Budapest,
Budafoki ut 34/B.

Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam: max. 140 £6.

2.1.2. A pedagoégiai program

A koznevelés intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjdnak megalkotadsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza legféképpen:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat;

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthato tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

e az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat;

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait;

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét, a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét;

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket;
tovabba, mindazt, amit a 2011. CXC. torvény ezzel kapcsolatban eloir.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyja. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

2.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen és a titkarsagon, neveldi
szobdba tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az
iskolai hirdetétablan is megjelenik, valamint a sziildk szdmara kiosztanddé nyomtatott
formaban a tanév kezdetén.
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Az EMMI rendelet 3.§ (1) szerint a munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a fenntarto,
sziil61 szervezet, DOK véleményét is.

2.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban kiilon e
célra létrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

3. Az intézmény gazdalkodasa

3.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Onalldan miikods és gazdalkodd intézmény. A fenntartd dltal megallapitott koltségvetés
alapjan o©nallo6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény ¢€s hatalyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntart6 altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

3.2. A koltségvetés tervezése

A koltségvetési tervezéskor a fenntartdo altal elfogadott koncepciot kell alapul venni.
Amennyiben a tervezési koncepcid elfogaddsakor az intézmény koltségvetése Osszedllitasara
vonatkozoan 4llapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje és a tervezési feladatok
ellatasaért felelos dolgozdja tartozik felelosséggel. A koltségvetési terv javaslatat az
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intézmény vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja ossze.

3.3. Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Ujkenéz Kozség Onkormanyzata a Fenntartd altalanos iskolai nevelés-oktatas feladatai
teljesitése érdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
hasznalatiba adta az Ujkenéz Altalanos Iskola és AMI elhelyezésére szolgalé Ujkenéz 38
Hrsz. kizarolagos dnkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlant.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzéjaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Ujkenéz Kozség Onkormanyzata téritésmentesen biztositja a hasznélatba
adott ingatlanban 1év6 valamennyi felszerelés, berendezés és ingdsag hasznalatat.

3.4. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetési terv Osszeallitasakor az ellatando feladatokbol illetve az intézmény
koltségvetési bevételekbol kell kiindulni. A vezetd altal kijelolt személy koteles a
koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartdsba venni és
gytjtésiikrol gondoskodni.

A normativ allami hozzajaruldsokhoz az adatszolgaltatdsok valodisagaért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy tartozik feleldsséggel. A
kitoltést alatamasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
ligyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény bels6é ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tligyet meghatarozott korében helyettesére €s a gazdasagi vezetOre
atruhédzhatja.
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Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢és a helyettese minden tigyben, a gazdasagi iigyintézd és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban, szerepld iigyekben, az osztalyfonokok a naplok megnyitasakor,
lezarasakor, az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe vald beirdsakor, a pedagogusok a dokumentumok vezetése, javitasa esetén.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. A helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e az intézményvezetd-helyettes szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogét, a talorak nyilvantartasat.

e a pedagdgusok szabadsdgoldsi rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiadasanak
jogat.

e az intézményvezetd-helyettes illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagégus szamara a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka iranyitasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsoldodé feladatai koordinalasat
¢s a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai
kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezetd-helyettes
e iskolatitkar

e munkakdzosség-vezetd

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az intézményvezetd-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdégusa kaphat, az 0j vezet6i megbizas hatarozott idére szol. Az
intézményvezeto-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal
rabizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa
esetén a munkakdzosség-vezetok veszik at a munkat, ennek soran — az intézmény vezetdjével
egyeztetve — olyan dontést is meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd-helyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskola szervezeti egységei:

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység €lén az alabbi
felelds beosztasu vezetd all:
Also tagozat, napkozi intézményvezetd-helyettes,
intézményvezetd
Felsé tagozat, tanuloszoba munkakdzosség-vezeto,

intézményvezetd-helyettes,

intézményvezetd

Alapfokt Miivészeti Iskola munkakozdsség-vezeto,
intézményvezeto-helyettes,
intézményvezetd

Gazdasagi iroda, titkarsag iskolatitkar, gazdasagi vezeto, int.vez.
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4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Ujkenézi Altalanos Iskola és AMI
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INTEZMENYVEZETO
GAZDASAGI
UGYINTEZO
- ISKOLATITKAR

SZULOI
MUNKAKOZOSSEG

MUNKAKOZOSSEG-
VEZETO

RENDSZERGAZDA:
0,5

A 4

DIAKONKORMANYZAT PEDAGOGUSOK

DOK SEGITO
TANAR

GYERMEKVEDELM

TAKARITOK, S
I FELELOS

UDVAROS

VezetdH

Vezetd-helyettasy

Kozé pvezetdks

Demaokrati kus-szervezete kH
Vezetdhdztartozo-munkakiroks
Pedagdgizi-munkat-vészokn
Technikzi-dolgozokn
Pedagdgizi-munkat-segitds

MUNKAVEDELMI
FELELOS

KARBANTARTO

bR e - e = - ]

O ooo oo oo




Az Ujkenézi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

4.4. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azintézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettes
e a munkak6zdsség- vezetd
e adidkdnkormanyzatot segitd tandr (a didkokat érint6 tigyekben meghivott)

Az intézmény vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakozosség valasztmanyéaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.
Felelos azért, hogy a didkonkormdényzat jogainak €érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat segitdjét, mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének a tagjai a jelen szabalyzatban
foglaltak és a tanévre vonatkozo6 intézményvezet6i munkaterv szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.
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5. Az intézmény miikodése és hasznalata
5.1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7.00 oratdl legkésobb este 17
ordig, az iskola igazgatdjaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irdsban meghatarozni
oly mddon, hogy a tanulok jelenlétének teljes idejére biztositott legyen a feliigyelet és legyen
jelen olyan személy (igazgatd, igazgatohelyettes, vezetOségi tag vagy a helyettesités
rendjében aktudlisan irasban megbizott), aki rendkiviili esemény esetén intézkedésre alkalmas
¢s jogosult.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletes, a délutan tavozo
vezetd utan foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola miikdodési rendjének megtartasaért,
valamint 0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. 7:30-t61 16:00-ig
az iigyeleti rendben szabalyozott mdédon pedagogus feliigyeletet biztosit az intézmény.

Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv valamint a tantargyfelosztas alapjan 8 ora és
14.45 6ra kozott kell megszervezni heti 6rarend alapjan, a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi orak id6étartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora altalaban 8-kor kezddédik. Az egyéb
foglalkozasok 60 percesek. Az 6rakozi sziinetek hosszat csengetési rend szabalyozza.

Csengetési rend

1. ora 800 - 845
2. 6ra 855 - 940
3.6ra 10:00 - 1045
4.6ra 1055 - 11.45
5.6ra 1150 - 1235
6.6ra 1245 - 13.30
7.6ra 1345 - 1430

A napkozis és tanuldszobai valamint miivészeti foglalkozasok, csoportok munkarendje a
délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és
16.00 oraig tart.

Az iskoladban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tandri ligyelet
miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
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magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskola épiiletében egyidejlileg 3 6 ligyeletes neveld keriil beosztésra.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetoi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezod
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elore engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az egyéb foglalkozasokat 12.45 6ratol 16 oraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 7.30 6ra és 15.30 ora kozott.

Az i1skola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a szilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

A nevelés ¢és oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kdotelezd tanitasi ordk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A koznevelési intézmény biztonsagos miikddése érdekében:

e Tanitasi id6ben az iskola épiiletében (beleértve annak eldterét is) az iskolai
dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézOk tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

e Sziilék ¢és az iskolaval jogviszonyban nem allok irdsban, telefonon eldre egyeztetett
idépontban kereshetik fel a tanarokat, illetve az iskola vezetdségét. A tandrok
munkaidejiik alatt (tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek, napkozis foglalkozéas) nem tudnak
rendelkezésre allni.
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e A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

e A sziilok reggel a gyermekeket az iskola bejaratdig kisérhetik, ugyanitt varhatjak ket
a tanitasi ido, illetve 16 6ra utan. /1. osztalyos sziil6k az elsé 2 héten bekisérhetik
gyermekeiket az osztalyteremig./

e Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését reggel €s sziinetekben az
tigyeletes nevel6 napkozben az iskolatitkar ellendrzi.

e Az a sziild, aki az iskoldban agressziv viselkedést tanusit akar pedagogussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene rendori intézkedés kérhetd a
tanitasi 1d6 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A koznevelési
torvény értelmében a sziild kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi,
pedagdgusai, alkalmazottai és tanuldi emberi méltosagat és jogait.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit: az iskola tantermeit, szaktantermeit,
tornaszobat, szamitastechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket a didkok csak
pedagbgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermek, tornaszoba ¢€s egyéb kozosségi
helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezérasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola erre a célra kijelolt helyiségét, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — hasznalhatja.
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5.3. A gyermekek, a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide €rtve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohadnyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztéasa tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy egyéb koriilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejloddését gatolja vagy
akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetet észleld személy (pedagogus, sziild, iskolai munkatarsak,
gyermekek) koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfénokot,
gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
sziikséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

A tanulok szdmara minden tanév els0 napjan az osztalytanitd, ill. az osztalyfondk tliz-,
baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd
soran sz6lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara poétlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozést vezetdé pedagdgus
koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént Dbalesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a fenntartonak torténd megkiildését az igazgatohelyettes
végzi. A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény 4altal meghivott szakember. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell.
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Az oktatason vald részvételt a munkavéllalok alairasukkal igazoljak. A pedagogusok a
tanitasi oOrdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.4. Rendkiviili esemény esetén sziitkséges teendok

A rendkiviili események (bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz,stb.),
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete, karbantartja a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy
dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felelds vezetok:
e intézményvezetd (felelésvezetd)

¢ intézményvezetO-helyettes (feleldsvezetd)

tantestiilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)

gazdasagi ligyintézd/iskolatitkar

technikai személyzet (a helyzetnek megfelelden)
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

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

A tandrak helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast éppen nem tartd
neveldk és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni
arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

A tanuldokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdzmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarnia
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat az intézményvezetd altal meghatarozott
modon be kell pétolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasa a
kotelezd mentési €s tlizriado terv a titkarsagon kifiiggesztve talalhato.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai
csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban
is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolve — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az ¢épiilet mogotti teriilet. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola vezetdje a felelds.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztds vagy korilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza. A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagogus, sziild, iskolai
munkatarsak , gyermek) koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az
osztalyfonokot, gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az
adott helyzetben sziikséges egyéb szerveket (pl. korhaz).
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5.5. Az intézményi véd6-6vo eldirasok
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a tanul6i Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az intézményvezetd adhat felmentést.

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanulgja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséért,
+ aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit - az iskola tantermeit, szaktantermeit,
tornaszobdjat, szadmitastechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket - csak pedagogusi
feliigyelettel haszndlhatjdk. A szaktantermek, tornaszoba és egyéb kozdsségi helyiségek
hasznélatanak rendjét a Héazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartdsa tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kvetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkdnkorményzat az iskola erre a célra kijelolt helyiségét, az iskola berendezéseit — az
intézményvezeto-helyettessel valo egyeztetés utan — hasznalhatja.

ryr e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd ¢és
helyettese rogzitik a tandrdn kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakd6zosség-vezetok €s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozdsok idépontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, €és kiilonbozo teriileti meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosség-vezeto, a
szaktanarok és az intézményvezetd-helyettes felelosek.

A korrepetalasok ¢és a fejleszté foglalkozasok célja az alapképességek
kibontakoztatasa és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast
¢s a fejlesztd foglalkozéasokat az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. A
felzarkoztatd  foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok, a fejlesztésre jarokat a szakértéi vélemény
alapjan az intézményvezetd jeloli ki. Részvételiik a felzarkoztatdo foglalkozasokon
kdtelezo.

Az erdei iskolai programok és a szabadidds, ill. tanulmanyi kirandulasok az iskolai
¢let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért
az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen programok az éves munkatervben
rogzitettek, a koordinacid az intézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb, rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

napkdzi otthon, tanuldszoba,

muvészeti foglakozasok: grafika; szinjaték

szakkor,

énekkar

didksportkori foglalkozasok, sportfoglalkozéasok,

felzarkoztato foglalkozasok, a hatranyos helyzetli tanulokkal torténd foglalkozas,

fejlesztd foglalkozésok,

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

I.
2.

Kotelezd 16 oraig a foglalkozas minden tanuld szdmara. Felmentést kérhet a sziilo.

Miikodésének rendjét a nevel6k munkakdzossége allapitja meg a szervezeti €s
miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a tanulok hézirendjében régziti.

Az eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld
engedélyével.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

1.

A tandran kiviili foglalkozasokra ¢és a miivészeti foglakozasokra vald tanuloi
jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozdsok €s az énekkar kivételével-Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra
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torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziili, valamint a
neveldi igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

4. A tandran kivili foglalkozédsok vezetdit az intézményvezeté bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanul6k sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok
szdmadra egy¢b programokat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

5.7. Unnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
Megemlékezések, iinnepélyek:

e tanévnyito linnepély

e oktober 6. - Az aradi vértanuk emléknapja
o oktober 23. - 1956. emléke
o oktober 31. - A reformécio napja

¢ november 4. hete — Halaadas

e januar 22. - a Magyar Kultura napja

e marciusl5. - 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc
e prilisleé. - megemlékezés a Holokauszt dldozatair6l

e aprilis 17. - husvéti népszokasok

e majus 3. hete - madarak és fak napja

e junius 15. - ballagés

e tanévzaro iinnepély

Hagyomanyaink:
e Marton-napi hagyomanyorzés

o 0szi ¢és tavaszi turdk, sportnap
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nyilt nap évente 1 alkalommal

adventi tinnepkor (Mikulas, kézmiives foglalkozasok)
,»CipOsdoboz”’- rendezvény

karacsonyi linnepség

farsang

projektnap

osztalykirandulasok

gyermeknap rendezése

tanulmanyi versenyek

OKO programok: észi és tavaszi nagytakaritas, parkgondozas, szelektiv
hulladékgytijtés

szinhdz- és mozilatogatasok

tinnepi musorok a telepiilés lakossaga szamara

5.8. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézmény biztonsagos miikodése érdekében:

Tanitasi idében az iskola épiiletében (beleértve annak el6terét is) az iskolai
dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola vezet6jétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

Sziilok és az iskoldval jogviszonyban nem 4allok irasban, telefonon vagy a
portaszolgalaton keresztiil eldre egyeztetett idopontban kereshetik fel a tanarokat,
illetve az iskola vezetségét. A tandrok munkaidejiik alatt (tanitasi orak, orakdzi
sziinetek, napkozis foglalkozas) nem tudnak rendelkezésre allni.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az
épiiletben.

A sziilék reggel a gyermekeket a portaig kisérhetik, ugyanitt varhatjak éket a tanitasi
1d6, illetve 16 ora utdn. /1. osztdlyos sziilék az els§ 2 héten bekisérhetik
gyermekeiket./

Az a sziild, aki az iskoldban agressziv viselkedést tanusit akar pedagdgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene renddri intézkedés kérhetd a
tanitasi 1d6 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A kdznevelési
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torvény értelmében a sziilé kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi,
pedagdgusai, alkalmazottai és tanuloi emberi méltosagat és jogait.

6. Az intézményben dolgozok munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6tdl péntekig 7.30 és
16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Mindkettejiik egyidejli tavolléte esetén, az arra
irasban megbizott pedagogus latja el az iigyeletet. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s idOtartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, ilinnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak
esetében, valamint a tanév kozben felmeriilt szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A pedagogusok
napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, linnepségek napjan a napi
atlagban 8 6rasnal hosszabb is lehet, legfeljebb azonban 12 6rads munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a tandriban kifiiggesztett hirdetés tjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elo lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel és oktatassal lek6tott munkaidd, valamint a
neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok elldtdsdhoz sziikséges i1d6bol all. A pedagdgus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a neveléssel és oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A neveléssel és oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok
a) a tanitasi orak, muvészeti foglalkozasok, egyéb foglalkozasok megtartasa
b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
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d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) szakkorok vezetése,

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

A pedagogusok neveléssel és oktatassal lekotdtt munkaiddben ellatandd munkaidejébe
beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is.
Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
Ezért a neveléssel és oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatokra forditando
munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell szamitasba venni. A pedagogusok iskolai
szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi
programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak, képességfelmérés elokészitése €s lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa, kiilsd helyszin esetén sziikség szerint kisérés

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok, miisorok szervezése,
lebonyolitasa, ehhez kapcsolodo kisérés

J) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfdnoki, munkakozdsség-vezetdi) ellatasa,
m) a gyermek ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa, tdjékoztatas, személyes kapcsolattartas,
sziikség esetén csaladlatogatas

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete tanitas eldtt és utan, az 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor és a
helyettesitési rend szerint

r) tanulményi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek: c, d, e, f, h,1,j,1,n,0,q,t, v, X,y
pontokban leirtak.

Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok: a 6.2.1.2 szakaszbol a fent nem soroltak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a Kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy a helyettese allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagbdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitéasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo6 pedagdgus kdteles a tanora anyagat (ill. varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit) az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy helyettesétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd vagy helyettese engedélyezi.
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A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

A pedagogusok szamara — neveléssel €s oktatassal lek6tott munkaidon feliili — a neveld-oktato
munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a helyettes és a munkakézOsség-vezetd javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsadt rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elOrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem neveléssel ¢€s oktatdssal lekdtott munkaidobdl, elrendelt egyéb
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az éves munkaterv illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak
¢s 1dopontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz  elismert  heti  munkaidé-atalany  felhaszndldsdval  torténik.  Ennek
figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznaldsar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen
nem biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikoédése érdekében az intézményvezetd javaslatara
intézményvezetd-helyettes allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd vagy a
helyettese késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
koordinaljak a munkavéllalok szabadsaganak kiaddsat. A nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetdje vagy a helyettese hatdrozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy a helyettes szdbeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

7. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az
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intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény belsé ellenorzési csoportjanak / BECS / programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat 2 ¢évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk Kkotelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezeték és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettes,
e az iskolatitkar

e a munkak6zosség-vezeto,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell drizni.

7.1. A belsé ellenérzési csoport miikodése

Az intézményi pedagogus-és vezet6i értékelési rendszer az aktudlisan érvényben levo

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

* 326/2013. (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagdgus eldmeneteli rendszerrdl és a

« 8/2013 (1.30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és a tandrszakok
kimeneti kovetelményeirdl szolo jogszabalyok vonatkozd eldirasainak szem elOtt tartdsa
mellett érvényes.

Intézményiinkben 2019. szeptember elsé hetében megalakitjuk a belsé ellendrzési csoportot
nevelOtestiiletlink 6t tagjanak delegalasaval. Munkdajukat a csoport altal készitett belsd
ellendrzési terv alapjan végzik.

Az értékelés célja

* A pedagogus ¢életpalyamodell és a mindsitési rendszer kovetelményeinek valdé megfelelés
modellezése

* Az egyéni célok és a szervezeti célok 0sszehangolasa (kozos értékrend, etika, a pedagogiai
munka javulasa, egyéni igények feltarasa, fejlodés elismerése,stb.)

» Folyamatos fejlodés, fejlesztés

» Jutalmazas, dijazas elismeréssel

* Belsé mindsités

Az értékelés alapelvei

1. A fejlesztd szandék elve azt jelenti, hogy az értékelés nem hibédkat keres, ha nem elsésorban
a fejlédés iranyait hatdrozza meg.

2. A célorientaltsag elve azt jelenti, hogy a pedagdgiai programban meghatarozott célok
elérését vizsgaljuk és segitjlik.

3. A pedagdgiai megalapozottsag elve azt jelenti, hogy meg tudjuk fogalmazni azokat a
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korszerli pedagdgiai jellemzOket, melyek megvalosulasat vizsgaljuk.

4. A mérhetdség, a kivitelezhetdség és a konszenzus elve azt jelenti, hogy a nevelGtestiilet
altal kialakitott, pontosan meghatarozott teriileteket mér elfogadott modon.

Ertékelési rendszer

* Onértékeld, értékeld kérddiv

* Ellendrzési  dokumentumok; oralatogatds, adminisztrdcido, naplovezetés, torzslap,
bizonyitvanyok, munkaid6

+ Cé¢lfeladatok teljesitése

* Interju

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

8.1. Munkavallaldi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosség,

e sziildi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek
révén és modon érvényesithetik.
8.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak: a pedagdgusok; a pedagodgiai munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak: gazdasagi ligyintéz0, iskolatitkar, technikai személyzet / takaritok, és a
karbantarto /.

8.3. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei, kapcsolattartasuk
8.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet — a Nemzeti kdznevelési torvény 70. §-a alapjdn — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
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intézmény valamennyi pedagodgus munkakort betdltd munkavallalgja, valamint a neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkdre kiterjed:
e apedagbgiai program ¢s modositdsanak elfogadasara,

e a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasara, a jovahagyast megtagadd dontés
elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasara,

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésére, ezen beliil a tanév
rendjének meghatarozasara,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasara,

e az iskola teljes nevel6-oktatd tevékenységére kiterjedd kutatasok kisérletek inditasara
és értékelésére,

e ahazirend megalkotasara, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasara,

e atanulok fegyelmi iigyében valé dontésére,

e a tanulok nmagasabb évfolyamba [épésének megallapitisara, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasara,

e apedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasara,
e kiilon jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekre.

Az 6raado tanarok a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyekben — eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit — nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményezd jogkdrrel rendelkezik:
e adidkdnkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,
e az intézményvezetd-helyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasa eldtt,
e aziskolai pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,
e tovabbképzés erkdlesi és anyagi elismerésében,
e atantargyfelosztas és a pedagogusok megbizasai megallapitasaban,
e apedagbgus allashelyek palyazati kiirasaban,

e az iskola koltségvetésében rendelkezésre  4all6  szakmai  eldiranyzatok
felhasznalasaban,

o aziskola fejlesztési beruhazasi €s felujitasi terveinek megallapitasaban.
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A Koznevelési Torvény 70. § (3) bekezdése alapjan a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Az intézmény pedagdgusai a tankonyvfelelds kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az intézményben
tanitd pedagdgusok munkdjuk tdmogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagodgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat és elOterjesztését az iskolakozOsségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az intézményvezeto allit dssze, és a tantestiilet fogad el.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet (feladata az uj munkaterv elfogadasa)

e tanévzar6d értekezlet (az éves munka értékelése, a kovetkezd tanév céljainak
elOkészitése)

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet, tantargyi érdemjegyek zarasa, magatartas ¢€s
szorgalom elbiradlasa; év végén felsdbb osztilyba 1épés, javitdvizsgara vagy
évismétlésre utalds, az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol.

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté O0ssze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos nevelési-oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldbtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, ¢értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
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igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az intézményvezetd
adhat felmentést.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziiloi
munkako6zdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni kdteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és mdodon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa,

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
e atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

o alkalmilag, a neveldtestiilet altal kijelolt csoport illetve személy megbizasa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, tigyek intézésére,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely

e témaban,

e milyen id6tartamra,
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e kinek,
e milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdjardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti
idépontban és mdodon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is 1étre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelOtestiilet vagy az intézményvezetd
bizza meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérol, elfogadasarol és a kovetkezd
tanév célkitiizéseirol,
e azelso félév lezardsakor a tapasztalatokrol,

e Osszel és tavasszal a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési, oktatasi
kérdésekrol,

e juniusban az éves munka értékelésérdl.

Koordinacios illetve tajékoztatasi célbol a munkatervben szabalyozva vagy sziikség esetén
munkaértekezletek, és alkalomszertien 6sszehivott megbeszélések tartandok.

Az ¢értekezletek, megbeszélések résztvevoi a pedagogusok, vezetdje a tématol fliggden az
intézményvezetd vagy a helyettese, vagy az illetékes munkakdzosség-vezetd.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri,
tovabba ha az iskola vezetéi, vagy iskoldban mikddd valamely valasztott testiilet
kezdeményezi.

A rendkiviili értekezletrdl az intézményvezetdt, a helyettest és a munkakdzosség-vezetdket
eldre tajékoztatni kell.

A tagozatok és a munkakodzOsségek is tarthatnak munkatervileg litemezett és rendkiviili
értekezletet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
széazaléka jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikddési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat 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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8.3.2. A szakmai munkakozosség és kapcsolattartasuk

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zOsség-vezetdjik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben egy
munkakozosség miikodik.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rdgzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakodzdsség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkak$zosség a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsO ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

o FErtékelik a tanulok tudasszintjét.
e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagodgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozdsséget.
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e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézményvezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

o Osszedllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.
e Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd jelenlétében

(vezetdségi értekezleten) beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatoénal; a munkak6zosség tagjainal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol
az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az
iskolan kivtil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkako6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

A munkak6zosség- vezetd munkajat munkakori leirdsa alapjan végzi. Egyiittmiikodnek
egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az iskolavezetdség tagjaiként
rendszeresen beszdmolnak csoportjuk munkdjarol, biztositjak az informaciok gyors és
hatékony aramléasat. Munkajukért potlék és 2 6ra kedvezmény jar. Az igazgatod vagy barmely
vezetdségi tag a munkakdzosségen beliil vagy azoktdl fiiggetlen mas szervezeti keretek kozott
egy-egy szakmai feladatra munkacsoportot hozhat Iétre.
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Alkalmi jelleggel barmilyen szakmai feladatra létrehozhatd, miikodésének szabélyait az
iskolai SZMSZ-szel harmonidban résztvevoi hatarozzak meg.

8.3.3. Osztalyfonoki tevékenység

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfénokoket az intézményvezetd
bizza meg, kikérve a munkak6zosség-vezetd véleményét.

Az osztalyfonoki megbizatas egy tanévre szol, de lehetleg maradjon két évig valtozatlan.
Indokolt esetben ettdl el lehet tekinteni.

Osztalyfonoki tevékenységért potlék és 2 ora kedvezmény jar.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

A tanuldk személyi anyaganak ismerete, rendezése, tarolasa, sziikség szerinti kiegészitése, az
athelyezd bizottsag javaslatainak betartdsa, illetve a sziikséges intézkedések kezdeményezése.

Alkalmanként felkérésre - igazgatonak, neveldtestiiletnek, munkakozosségnek — a tanulokrol,
illetve az osztalyrol, osztalykozosségrol szakszerli véleményt, elemzést, ismertetést adni.
Belatasa szerint informécidt adni a tantestiiletnek, kollégaknak vagy az iskola igazgatojanak.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulék tanulméanyain ¢és viselkedésén tulmenden az
oltozkodeéstiket, apoltsagukat, taplalkozasi szokasaikat, ellatottsdgukat. Nevelési eszkozeivel
torekednie kell arra, hogy ezek megfeleldek legyenek.

Ennek megfelelden, a kovetkezdk szellemében végzi feladatat:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e  Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: vezeti, ellendrzi a naplot, félévi
¢€s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, az anyakonyvek
vezetése, a tdjékoztatd fiizetek vezetése rendszeres ellendrzése

e tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése,
e ahianyzasok igazolasa.
e  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
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osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o  Orit latogat az osztalyban.

8.4. A sziiloi szervezet

Az iskoldaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet (kozosség) miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zosségei) a szlilok korébdl a kovetkezo tisztségviselOket
valasztjak:

e elnok,

e clnokhelyettes

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozdsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil61 szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziildi
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek (k6zosségek) elndkei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) elnokét, aki kozvetleniil az iskola
igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatdrozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatést kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkako6zosség elndke,
tisztségviseldi),

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkdzeikbol segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasa.
Véleményt nyilvanithat:
e aziskola pedagogiai programrol,

e a hazirendrol,
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e aszervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjairdl, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e az adatkezelési szabalyzatrol.
8.5. A tanulék kozosségei
Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miuikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s mukodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara. A didkdonkorményzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdényzat tevékenységét a diakmozgalmat patronald tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb o6téves iddtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben - didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytlés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsd0 mukodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e ahazirend elfogadasa elott.
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Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgyllés Osszehivasat a didkdonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az igazgato felelds.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja ¢és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek:

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti ¢és miikddési szabalyzatanak  jovahagyéasat a
diakonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgatd Gtjan kéri.

A jogszabalyban meghatirozott esetekben a didkonkorményzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elOkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, tdliik javaslatot
kérhet.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkorményzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkorméanyzat — a segitd tandr
tamogatasdval — az 1gazgatbhoz, a szilikkebb kozosséget érinté iligyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormdanyzat részére az intézmény egy kijelolt allandd helyiséget biztosit. Az
intézmény mdas helyiségeinek hasznilatdhoz eldzetes engedély sziikséges. A
didkdnkormanyzat anyagi tamogatasardl a koltségvetés eldkészitésekor gondoskodik. A
rendelkezésére bocsatott 6sszeg felhaszndlasardl a didkdnkorményzat vezetdje elszamolassal
tartozik. A diakonkormanyzat hasznalhatja az intézménytitkdri szobaban 1évo telefont, faxot
¢s fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

Az iskolai sportkor

A mindennapos testnevelés részben a testnevelés orakon részben pedig a heti 1 érdban tartott
iskolai didksportkor altal szervezett foglalkozasokon valdsul meg. A sportkdr programja, az
intézményi munkaterv része, a tanév végén a sportkori foglakozas megtartasara megbizott
pedagogus beszamolasra kotelezett.

Sziikség szerint az operativ feladatok ellatasa érdekében elektronikus vagy személyes
kapcsolattartas zajlik a pedagogus és az iskolavezetés kozott.

8.6. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitdsdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
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szerint iskoldnkban jol miikodik a sziildi szervezet €s a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informéciddramlést, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

9. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
9.1. Az igazgatosag és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagogus-vezetdk és a valasztott képviselOk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
o az iskolavezetdség lilései,
e akiilonbozo értekezletek, megbeszélések,
e konzultacid a kozosen tanitott ndvendékekrol
e tantestiileti kirdndulas.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, irasbeli v.
elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagodgusokat
az ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

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

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.

A tanulok tajékoztatasi formai
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
e azintézményvezetod
o adidkkdzgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfondki oérakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban t4jékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatésagéaval, a
neveldkkel, a nevelbtestiilettel.

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitisi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldéval. A

42



Az Ujkenézi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb 5 osztalyzatot adunk.
E szabaly aldl a heti egy oOrés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges félévente
legalabb harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok szdmanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazar6d dolgozatok megirasanak idépontjardl az
osztalyt legalabb két tanitasi oraval a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére
(magyar nyelv ¢€s irodalom irdsbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat 15 tanitdsi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint DOK falinjsagon kell a didksag tudomasara hozni.

9.2. A neveldk és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd:
o asziiloi szervezet (k6zosség) valasztmanyi iilésén félévenként,
o aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként 1alkalommal,
o abejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o aktualis irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten tdjékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogaddorai,
e anyilt tanitasi napok,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola  vezetdivel,
neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s mukodési
szabalyzatar6l és hazirendjér6l az iskola igazgatojatol, valamint helyettesétol az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoordkon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagodgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken talalhaté meg:

e aziskola elektronikus irattaraban,
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o titkdrsag, neveldi szoba,
e aziskola igazgatojanal

e valamint az intézmény honlapjan.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok vezeti. Az iskola tanévenként legalabb két
sziilo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok szaktanar vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet
hivhat 8ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben elfogadott idépontban
tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama heti 1 ora.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd fiizetek vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy elektronikus levél utjan is torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd flizet Utjan tijékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg 6t munkanappal az esemény
eldott.

9.3. Az iskola vezetésének kapcsolattartasa a fontosabb intézményekkel

Az iskolai munka megfelelé szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetdinek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b
Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi K6zpont
e A teriiletileg illetékes dnkorményzati képviselOtestiilettel és Polgdrmesteri Hivatallal:
e Ujkenéz Kozség Onkormanyzata, 4635 Ujkenéz, Petéfi utca 52.
e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Intézettel:
e 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere
e Pedagodgiai Szakszolgalattal:
e 4600 Kisvarda, Szent Laszlo utca 11.
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Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézménnyel :

e Mesevar Ovodaval (Ujkenéz)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdo a felelés. Az egyes
intézményekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdi rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és a védéndvel és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fenn a terliletileg illetékes Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti
Szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

A tanulok a bilinmegeldzéssel és bilincselekményekkel és egyéb a renddrség hataskorébe
tartozo kérdéseikkel (pl. kozlekedés) a telepiilés Polgardrségéhez fordulhatnak.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgélat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védéno

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

A haziorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az haziorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatodja, és
igazgatohelyettese.

A védond a sajat és az haziorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
munkatervben rogziti, amelyet lead az igazgatonak, és aktudlisan a tanariban kifliggesztett
emlékeztetovel tajékoztatja az osztalyfonokoket a varhato feladatokrol.
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Az iskolai védono feladatai:

e A védondé munkdjanak végzése soran egyiittmikodik a haziorvossal. Eldsegiti az
haziorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolattartas a gyermekvédelem iigyében

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek- ¢€s
ifjusdgveédelmi felelds kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd  feladatokat ellatd6 mas  személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
10.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
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©) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

e A tanul6 szamdra a sziil§ irdsban igazolhatja a hidnyzést. Félévente harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

11. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra
keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint a tanuloval
szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanulok kotelességszegd magatartasa tobbféle jogkdvetkezményt vonhat maga utan. Sulyos
¢s vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi eljarasnak van helye, amennyiben pedig a
tanuld cselekménye nem éri el a fegyelmi eljaras meginditasahoz sziikséges szintet, mas
fegyelmez0 intézkedések alkalmazhatdk, amelyet az iskola Hazirendje szabalyoz.

A tanuldi fegyelmi eljards célja minden esetben az, hogy felderitsék a tanuld mellett és a
tanulod ellen szo6ld tényeket. Az eljards soran abbol kell kiindulni, hogy az elkovetett
kotelességszegd magatartds sulydhoz igazodd biintetés keriiljon megallapitdsara. Olyan
bilintetésre, amelynek a kiszabasa soran elsdsorban a pedagogiai eszkozok ¢és célok
érvényesiilnek, csak masodsorban az elrettentés, és nem a megtorlas szandéka. (A biintetés
lehet végrehajtandd vagy felfiiggesztett is.) A fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelOtestiilet
felel — sajat vagy atruhdzott jogkorben — a lefolytatott eljarasok, dontések pedagogiai
hasznossagéért, jogszeriiségért.

A kiszabhat6 fegyelmi biintetés formai [Nkt. 58. § (4) bek.]
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba (ez utobbi esetben, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott),

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

47



Az Ujkenézi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelOtestiilet, melynek nevében a fegyelmi
bizottsag jar el. A fegyelmi eljards meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol
valo tudomasszerzéstl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell
foglalni, melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljards lefolytatdsa utdn harom napon
beliil az intézmény nevelOtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrél (amennyiben sor
keriilt erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

11.1. A fegyelmi eljarast megelozé egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

» akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
« ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
gyermek sziil6je, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje egyetért.

A fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben
a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatdé nagykora személyt is. A sziild az
értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha keéri
az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykorid személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére
az igazgatd kéri fel az intézményben dolgozd nagykort személyt, majd az érintett felek
irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt.
Amennyiben az igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 4j személyrdl
kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellé¢kelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdétik, akkor az egyeztetd
eljardas megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

48



Az Ujkenézi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges technikai feltételek biztositasarol (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) az igazgat6 feladata.

11.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Dontés a fegyelmi eljards meginditasarol:

Ha alapos gyanu mertil fel arra vonatkozodan, hogy a tanul6 kotelességeit stlyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljards indithatdo ellene. A fegyelmi eljards meginditasarol a
neveldtestiilet dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato értesiti a tanulot, kiskoru tanulo sziilojét,
értesiteni Kkell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerli értesités
ellenére a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az

értesitést igazolhatéan (tértivevénnyel) oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas elétt a tanulét meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanul6
elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokomyvben rogziteni kell, s a
fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanul6 kérésére a
meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.

Targyalas:
Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas

tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgaté altal
kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijeldlt tagok csak érintettség esetén
utasithatjdk vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsadg sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalést az elndk vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4llo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.
Bizonyitési eszk6zok:
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* atanulo és a sziild nyilatkozata,
e azirat,

e atanuvallomas,

* aszemle

*  ¢s aszakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

* atargyalas helyét és idejét,
* atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
+ az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsdg egyik
tagja a jegyzOkonyvvezetd. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil0 kéri. Az eljaras (targyalas) soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az dket érintd kérdésekben az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:

* atanulo maga ellen kéri

* kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkoz6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianydban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatéd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelétestiiletétol atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta hairom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditdsanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a véglegessé valasanak
kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziintet6 hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
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2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat (iskolaban fegyelmi biintetés lehet):

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) kizaras az iskolabol (rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén, és nem
hajthat6 végre az 0 tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradéasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel
jarna, az els6fokl hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a
fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfelelden rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyarol is.

A fegvelmi biintetés hatalyanak kovetkezménvei:

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanul6 nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) amegvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
c) aziskolabdl valo kizaras esetén ujbol kérheti felvételét,

A tanuloi jogviszony helyredllitdsa

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a
tanulo jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével a tanulé sziilojének jogaban all
kérelmezni felvételét.

Az iskola igazgatéja rendelkezik hataskorrel, annak elbirdlasara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
idotartamra felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatalya sordn a tanuld Ujabb
kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
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ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének (ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas ¢és szigora megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogéarol lemondott. Ezt
jegyz6konyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatdrozat formai €s tartalmi kdvetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgat6 és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foka hatarozattal szemben:

Az els6fokt hatarozat ellen a sziild nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétol szamitott tizenot napon belill kell az elsofoku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megéllapitd hatarozat ellen benyujtott
kérelmet az els6foktl fegyelmi jogkdr gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliill koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
(fenntartohoz). A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt
fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést:

Fegyelmi hatarozat végrehajthatosdga:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban régziteni
kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoku hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetéséget.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanulok6zosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitéi eljards igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.
12. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
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tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

13. Iskolai Kényvtar

Az iskolanak nincs sajat konyvtara, ezért a helyi onkorményzat altal miikddtetett kozségi
konyvtarat veszik igénybe tanuldink a konyvek kdlcsonzésére. Az iskolai konyvtar feladatait
is a kozségi konyvtar latja el. Ezen feladatokat az Onkorményzattal kotott megallapodas
alapjan végezziik, melyet az iskola kotott az onkormanyzattal.

Az iskolaban hasznalt tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat az alabbiakban szabalyozzuk.

13.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A tankonyvfelelés kozremikodik az iskolai  tankOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskola valamely tanara megbizasos formaban a kovetkezo feladatokat
latja el:

o kozremiikddik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankonyvek kiosztdsdnak megszervezésére €s lebonyolitasara,

13.2.Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1265/2017 (V.29) Kormanyrendelet az ingyenes tankonyv ellatas kiterjesztésérdl
Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds

kotelezettségének:
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1.

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

Ezeket a tankdnyveket a didkok haszndljadk. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban
részeslilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idoétartamra kolcsondzhetok ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskoldba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek
legaldbb a huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben az iskoldbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskoldbdl a 2019/20-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolaban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

e 2020. junius 15-ig az iskolanak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdnyveket.

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskola kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listat készit az iskolaba talalhat6 25%-bdl beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25%-o0s
a masodik év végére legfeljebb 50%-o0s
a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanul6 sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Modjai:

1. ugyanolyan kdnyvbeszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Ujkenéz,2020.01.06.
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Nyilatkozat
(nevelitestiilet)

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Neveldtestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirisommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A Neveldtestiilet 2020.
Januar 10-én megtartott értekezletén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot megtargyalta, az
abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Ujkenéz, 2020. januar 10. ATV S
Srabliccrdie! Jacyu Howa
Szadvariné Janyu Zsuzsanna
nevelotestiilet nevében
Nyilatkozat

(sziil6i munkakizosség)

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Sziiloi munkakidzissége
(SZM) képviseletében ¢s felhatalmazasa alapjan aldirisommal tanisitom, hogy az SZM 2020,
januar 10-én megtartott iilésén a Szervezeti és Miikddési Szabilyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogat gvakorolta.

Ujkenéz, 2020. janudr 10, P P
jkenéz janudr 10 L V lolae dodet  fablilo
Csukdné Fodor Monika

sziiloi munkakozosség képviseletében

Nyilatkozat
(Diakinkormanyzat)

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Didkonkormanyzat a
képviscletében és felhatalmazasa alapjdn alairisommal tanisitom, hogy a Szervezeti és
Mikodési  Szabilyzat elfogadasahoz  eldirt  véleményezési  jogat gyakorolta. A
Didkénkormanyzat a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot 2020. januar 10-én megtartott
lilésén megtargyalta és elfogadta.

Ujkenéz, 2020. janudr 10. .
Letnl| Hot dge

Debreiné Martha Agnes
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Fiiggelék

A fliggelék a szervezeti felépitést €s a munkakdri leirds mintakat tartalmazza, melyet az intézményvezeté barmikor médosithat.

1. Az intézmény szervezeti felépitése
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2. Munkakori leiras mintak

AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az igazgatd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban: egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az

igazgato tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes, az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarulnak a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor

kialakitashoz.

A neveld-oktaté munka irdanyitasaban:

- Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozzak annak egy részteriiletét: /als6 tagozat /

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iréanyitja, segiti és ellendrzi a szakmai kdzosség munkéjat a vezetdi munkamegosztasban megjelolt
teriileten.

- A vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkajat, oOralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési oktatasi helyzetet 6nalldan elemez,
szakterliletéhez tartozo témaban belso tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Segiti a didktanacs munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatjak a didktanacsot az iskolavezetés és
a nevel6testiilet 6ket érintd dontéseirdl.

- Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelés a vizsgak /osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi / és a tanulmanyi versenyek
z0kkenémentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.



- Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

- Ellen6rzi, ill. ellendrizteti a napkdzis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

- Az igazgatd helyettes kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozok
munkajat: pl.: palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelés, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds,
iskolatitkar, rendszergazda, technikai dolgozok.

- Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait /a felelosségre vonas vagy elismerés

kezdeményezésével is / kozli az intézmény igazgatdjaval.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok:

- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében A hataskoriikbe tartozé munkateriileten,
elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és ellendrzi munkéjukat.

- Az igazgatd helyettes naprakészen vezeti - sziikség és lehetdség szerint - az iskolatitkarral az
intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

- Az igazgatd helyettes nyilvantartja a nevelok és a technikai dolgozok munkabdl valo
tavolmaradasat.

- Az igazgatd helyettes intézi a nevelOk sziilési szabadsaggal, GYED-el, GYES-sel kapcsolatos
lgyeit.

- Az igazgato helyettes elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrol, hogy a

szabadsag idejére es6 atlagbér kifizetésre keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskola orarendjét.

- Elkésziti a statisztikat /okt.1., félév, év vége /.

- Gondoskodik az els6osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanuldk szakértoi
bizottsaghoz val6 iranyitasat.

- Gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

- Felel6sok az irattar torvényes kezeléséért.

- Vezetteti az iktatokdnyvet, figyelemmel kiséri az ligyek intézését.

- Rendben tartjdk a hatalyos térvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat /torvénytar,
kozlonyok /, feljegyzést készitenek az iskola miikddését szabalyozd fontosabb rendeletek

lel6helyérol.



- Az igazgatd helyettes az igazgatoval kozosen gondoskodik az illetmény €s bériigyek pontos
adminisztraciojarol /kinevezések, atsoroldsok, munkaviszony-megsziintetések, tilora kimutatas,

valtozasjelentés elkészitése.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A nevel6ktdl 6sszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatést.

- Azigazgat6 helyettes gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

- Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése /szakleltarak,
készletnyilvantartasok, vezetése, a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elokészitése /.

- A napi kisebb 0sszegli beszerzések kifizetése az ellatmanybol, annak a fenntart6i rendelkezések
szerinti pontos elszdmolasa.

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartdsahoz sziikséges

eszkozok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil: - Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett mun-
karol, és a feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil: - A sziilokkel vald kapcsolataban:

- rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket,

- egyéni fogaddorat tart,

- az 6vodaval kozdsen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

- jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellenSrzési jegyzé-
konyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tar-
sadalmi ¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein /alkalmanként megha-

tarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel /.

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:



- atanuldi jogviszony igazolasa,

- munkavallalasi engedély kiadasa /tanulok, dolgozok /,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- aziskola cimére érkez0 kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontasa,

- anyagi felelésség az altala kezelt értékekért,

- joga a hazipénztar, az irattar és az értékek 6rzésére szolgalo lemezszekrény kezelése,

- atanulok, sziilok és dolgozdk személyiségjogait érinté informaciokat, kiilondsen a munkaja soran

tudomaséra jutott adatokat megdrizni.

Kiegészité informaciok:

- az intézményben valo tartdozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,

illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idoben kotelezo.
A teljesitményértékelés modszere:
- félévenként irasbeli beszdmolo a felligyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatok elemzése,
- ahivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.
- a téritési dijak beszedésének, elszamolasanak, konyvelésének szabalyossagat ellendrzi. Figyelemmel

kiséri a befizetést, ha az elszamolasban hianyossagot tapasztal, azt jelzi az iskola igazgatojanak.

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1ép életbe.

Ujkenéz, 2019. 09.01.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat isme ismerem, magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.
Igazgato-helyettes



GYERMEK - ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskoldban a gyermek - és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, 6sszehangolésa,

kapcsolattartas a kdzségi gyermekjoléti szolgalattal.

A legfontosabb feladatok:

A gyermek - és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek - ¢és
ifjusdgvédelmi munkajat.

A gyermek - és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

1. Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

2. A pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése alapjan megismert veszélyeztetd okok
feltarasa érdekében - csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét.

3. Gyermekbantalmazis vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezéd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

4. A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

5. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako -, illetve
ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél.

6. Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények - pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon,

gyermekek atmeneti otthona stb.-cimét, illetve telefonszamat.

7. Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
8. Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének

elGsegitésére.



9. Segitséget nyljt az osztalyfonokoknek a hatdésagi intézkedésekhez sziikséges

kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Az iskolavezetés illetve fenntartd kérésére beszamol az iskola gyermek - és ifjusdgvédelmi

tevékenységérol.

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1ép életbe.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

gyermek - és ifjusagvédelmi felelGs

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek,
a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestiilet és a gyermekkdzosségek
igényeinek Osszehangolasa.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

- Szervezi, irdnyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkorményzat hataskdrének meghatarozasara, ennek a
helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirasara.

- Elkésziti a diakonkormanyzati vezetok és képvisel6k megbizolevelének tervezetét, ezt elfogadtatja
a neveldtestiilettel és a diakok kozdsségével.

- A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil 6nalldan miikodik.

- A segit6 tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt moédon vesz
részt a munkaban.



Osszehivja és a didktanacs elndkének megvélasztisdig levezeti a didktandcs alakuld {ilését,
ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye ¢€s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezésehez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elOsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollegak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hdzirend betartasaért.
Képviseli a didkonkormanyzatot a nevel6testiilet, fenntart6 elott /ahol ezt a didk-vezetd nem teheti
meg /.

Munkakériilmények: Feladatait pedagogus- munkaja mellett 1atja el.
A teljesitményértékelés modszere: Eves beszamolo6 nevel6testiileti és iskolagytilésen.

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1ép ¢letbe.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

didkdonkormanyzat segitd tanar

OSZTALYFONOKI MUNIQAKQZ,(')SSEGVEZET(")
MUNKAKORI LEIRASA

A szakmai munkakozosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységrendszerét, felelGs

azok szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Minden év junius 20-ig értékeli a munkak6zdsség egész évi munkajat, elkésziti a kovetkezd tanév
munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Onképzése példamutatd, segiti munkakdzdsség tagjainak a tovabbképzést is, ebben igényli a
szaktanacsadok /szakértok / segitségét.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakodzosségilikben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat.
Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek

az igazgatonal /ha sziikséges /, javaslatot tesznek a jutalmazasra, kitiintetésre.



Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - orat latogat a tagoknal, tapasztalataikat
megbeszElik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi flizetek, témazard feladatlapok vezetését, irasat, és a
javitasra, értékelésre vonatkozo megallapitasok betartasat.

Latogatja a felzarkoztatdo és tehetséggondozo foglalkozasokat is, tapasztalatairol feljegyzést
készitenek, arrdl tajékoztatjak az igazgatot.

Negyedévenként ellendérzi a munkakdzosséghez kapesolodo tantargyak osztalyzatait.

Majus honapban tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nytjt informaciokat a dontések elokészitésében az igazgatonak.
Képviselik a munkakdzsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés €s a szaktanacsadok /szakértok
/ el6tt, az intézményi dontésekrol tajékoztatjdk a munkakozosség tagjait.

Negyedévenként ellenérzi a magatartdsi és szorgalmi osztalyzatokat, a tanév elején oktober 1-ig
pedig az osztalynaplok megujitasat, a személyi adatok kitoltését, a tanév végén a naplok lezarasat.
Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.

Kiilonos figyelemmel kiséri - értékeli - az osztalyfénokok altal szervezett tandran kiviili
programokat, a demokratikus iskolai kdzéletre nevelés helyzetét az osztalyokban.

Szoros kapcsolatot tart fenn a didkdnkormanyzat vezetdjével.

Elkésziti az iskola neveldi tigyeleti rendszerét a kdzalkalmazotti tanacs vezetdjével egyfitt.

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1€p életbe.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

munkak6zosség-vezetd

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA



A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa, a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az

osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja €s az
éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik
fejlesztése.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki orak
tématerve - tanmenet -, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak&z0sség hatarozza meg.

Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében:

Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a
szllok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
Sziikség estén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagoégusokat tanacskozasra hivja dssze.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a nevel6testiileti
értekezleten ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanit6é pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és
a kovetkezd id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Szervezi, és havonta értékeli az osztalyaban a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és
szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre vald
felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megolddsara. Az osztalyfonoki 6rak témait
a munkakozosség altal meghatarozott formaban, tanmentben rogziti. Az osztalyfénoki orakon

foly6 iranyitott beszélgetések szolgdljadk az iskola pedagdgiai programjat, de mindenképpen



tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara vald torekvést, tisztasagra, udvarias,
kultaralt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgozd ember
tiszteletére, az Onmivelés igényére, testi-lelki egészség megbrzésére, kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra vald nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a ra forditott idét és az osztalyféndki tematikaba
keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje és
érdeklédése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanuldk érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztilya
szabadidOs foglakozasait olymodon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozas
és muvelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitdsanak igényét.
Segiti az iskola diakonkormanyzat munkd;jat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez
sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységet /beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is / értékeli; benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A gyerekek
¢életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, dnismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a
palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval és munkajanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.
Evente legalabb két alkalommal sziiléi értekezletet, hetente fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan

Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkak6zosség mukodtetésérol, képviseli az osztaly érdekeit a
neveldbtestiilet és a sziil6i munkakozosség elott. Kapcesolatot tart a sziildi egyesiilet képviseldivel.
Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kiranduldsok, tdborozédsok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tdmogatasaban.

Osztalyfonoki megbizatasa els¢ évében - legkésobb a tanév végéig - a tanuldkat otthonukban
meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat - sziilok eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,

alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.



Elvégzi az osztalyféndk adminisztracids teenddit, felel az osztalynapld szabalyszer(i, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel; gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellenérzébe; rendszeresen ellendrzi, hogy alairattak-e
az ellenérzobe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és 0Osszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz a munkakozdsség munkajaban, a szakirodalom tanulmanyozasat, bemutatd

foglalkozast, kiillonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

Munkakériilmények:

Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

Az osztalyfonok erkolcsi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,
kultaralt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Munkajarol évenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

A Munka Torvénykonyve, az Nkt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik az

iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Jelen munkakori leiras 2019.szeptember 01-én 1ép életbe.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

osztalyfénok



A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének

fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az az Nkt, az iskola SZMSZ-

a, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a

taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre

allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcioja alapjan, a tanulok

adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tandrain kiviili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglakoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen,

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, tanartarsaival
egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztadlyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne
irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsé témazard, illetve iskolai dolgozatot legkés6bb egy héttel a
jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyadsadval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkoztatod foglakozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagasl6 teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz /helyi szakkor, tanulményi versenyre

val6 felkészités, kdzponti tehetséggondozd szakkor /.



Orain optimélisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol, a szertar
rendjérdl €s ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
/osztalyfonok, szakmai munkakozosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje / és felelOsi
tevékenységeket /pl. palyavalasztasi felelds, ifjusaggondozo, tankdnyvfelelds, szabadid6 szervezo
stb. /.

A SZMSZ-ben meghatirozott médon torténdé megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idopontban oOrakozi ligyeletet vallal, beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség
szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat, pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit vagy beiratja, vagy beirja az ellendrzé konyviikbe, megirja a
javito - és osztalyozo - vizsga jegyzokonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein. Hetente egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérol, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargyi korébe
tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban /tankdnyvosztas /, meghatarozza és kozli
a sziillékkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikséglet, tapasztalatai
alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanuldk tanszer-segélyben valo részesitésére.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatidsa esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok ataddséval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglakozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak6zdsség vezetd felkérésére tovabbképzési céli eldadast
tart.

Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén valo fejlesztése, a pedagogiai

programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok



egyéni fejlodését, ennek elomozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfénokkel és a vele egy
osztalyban tanit6 kollégakkal.

- A munkavégzés helye a székhely iskolan kiviil a tagiskolakban is lehet feladattol fiiggden.

A teljesitményértékelés modszere:

- aziskolavezetés oralatogatasai,

- atanuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,

- évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakdzosség-vezeto, illetve az iskolavezetés altal

megadott szempontok alapjan.
Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1ép ¢életbe.
Ujkenéz, 2019. szeptember 01.
igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

szaktanar

A TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezd® szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmddnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok - életkornak megfeleld -

fejleszto foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.
Alapvet6 felelosségek és feladatok:
- A tanitd felelOs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a

Nkt. tartalmazza, de kotelezoek ra nézve az intézmény pedagdgiai programja, SZMSZ-e ¢és belso

szabalyzatai.



Osztalytanitoként osztalyaban lehetdség szerint a legtobb tantargyat 6 tanit.

Toérvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval
a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal a
szakmai munkak6zdsség vezetdjével is.

A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tdjékozddnia az 0 szakmai
torekvésekrol.

Tanoréira és tandran kiviili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglakoztatdsara, a rendelkezésre 4ll6 idé optimalis
kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladéasi tempodjanak megfelel6en differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamdara felzarkoztatd foglakozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglakoztatasara is, amit a tanorai differencidlason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi
versenyekre valo felkészités forméajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuldé - ha kiilonb6z6 ilitemben is - megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglakoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasardl,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli
és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkezo
orara kijavitja.

Tanitasadban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok ¢és kiillonbozé vizsgalatok
segitségével érhet el.

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

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogado kdrnyezetben fejlodjenek.



A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitdsaban,
feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejlo 6romforrasok felfedeztetése, a
gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglakozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén vald
mozgassal is.

A tanitasi orakon ¢és tandrakon kiviili foglakozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok
egylttmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai
tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kultaralt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktdl is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez /segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gydmiigyi intézkedés /. Egyiittmiikodik az iskoldban dolgoz¢6 ifjisaggondozoval, ill.
annak hianyaban a fenntarto illetékes gyamiigyi eldadojaval.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcesolatos iskolai adminisztraciés munkat, vezeti az
osztalynaplot, a tanulok tdrzslapjat, az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitésé¢hez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét, ellendrzi konyvet.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6 - kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elOmenetelér6l szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellenorzo - ill. tijékoztatd fiizetbe. A munkatervben
meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskolaban hasznalatos taneszkozokrdl, részt vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a
sziikséges flizeteket és iroszerek korét.

Szervezé munkat végez a sziill6i munkakdzosségek megalakitasaban majd velik egylttmiikodve
kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozo sziiloket
bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, héazirendjérdl, az iskola értékelési
rendszerérol.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a sziil6i munkako6zdsség képviseldjével.

A tanit6, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskola tinnepélyek méltd6 megtartasdhoz osztilya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
életkoratol fiiggéen miisorok betanitasaval - jarul hozza.

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



- Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja /konyvtarhasznalat, tanfolyamok /. Ujonnan
szerzett ismereteirl beszamol munkak6zosségében.

- Munkakozosségével egyiitt alkotd6 munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitdsdban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek

szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:

- Munkéjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

- Munk4éjérdl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente /félévente / irdsos beszamolot
készit. Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1€p életbe.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezonek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.



A NAPKOZIS NEVELO, TANULOSZOBAI FOGLALKOZAST VEZETO MUNKAKORI
LEIRASA

A munkakér célja:

A napkozis csoportba tartozé tanulok tandrak utan iskolaban toltott idejének célszert, hasznos,

intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitdltése.

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

- Nevel6 munkajat foglakozasi tervben rdogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait a napkdzis munkakozosség altal készitett
napkdzis hazirend szerint tervezi.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 0Onallé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikkség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélytilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereiket lehetdség szerint
kikérdezi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetilja, vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

- Egylittmtikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

- A napkozis munka fontos része a szabadid6 fejleszto hatasu tevékenységekkel valo kitdltése:

- Az adott idokeretek szabta lehetségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal
kultar - ,sport -, jaték - , és munkafoglalkozasokat szervez.

- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

- Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1€pést tesz.

- Felel6sok valasztasaval és azok munkdjanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok gondos

tarolasarol és allaguk megdrzésérol.



- Aktivan részt vesz a munkakdzosség munkajaban, allando onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a munkakdzdsségben
beszamol.

- Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziiléi és osztalyozd értekezletein, fogaddorakon,
egylittmikodik az osztalyfonokkel.

- A gyerekek munkéjanak sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések

eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A teljesitményértékelés moédszere:

- Evente az iskolavezetéstél kapott szempontok alapjan irasban beszdmol a gyerekek tanulmanyi
eredményének, magatartdsanak alakulasarol, a szabadidds tevékenység sikerességérol.

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1€p életbe.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

napkozi, tanuldszobai foglalkozast vezetd

AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikddési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok felelds
végrehajtasa.
Feladatai:
- A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, tigyeik elintézése, vagy az ligyben

illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.



- A gazdasagi - hivatali adminisztracié ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az iigyiratokat. Figyelemmel kiséri a
hataridés jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

- A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

- Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

- Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a gazdasagi vezetd részére az eldirt jelentéseket.

- Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

- Kozremiikddik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremikodik az e targyban
megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgatdhelyettesének irdnyitasaval
késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések lejartarol, naptari évre
kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tdjékoztatja az intézmény igazgatojat és
helyettesét.

Gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok tovabbitasarol.

- A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, a tanulok iskolaztatasaval
kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések
nyilvantartasa).

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezé és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teendoket.
Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

- Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, tanligyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

Munkaideje: hétf6tdl - Péntekig: 7.30 - 16-ig

Munkaja soran a tanuldkrol, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali

titokként kezeli.

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1ép ¢életbe.
Ujkenéz, 2019. szeptember 01.
igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.
iskolatitkar



A TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek €s berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takarito feladatai:
Naponta:

- A tantermek, a neveldi szoba, az igazgatdi iroda, a szamitdstechnika terem, a tornaterem és az
0ltozOk takaritasa (soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas).

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa (sziikség szerint).

- A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fert6tlenitése.

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve iligyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig legyen
a nevel6i mellékhelyiségben.

- A mosddk kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola elé6tti jardat, 1épcsoket rendben tartja, sziikség szerint lesopri, gyomtalanitja, télen a
jardan ho eltakaritast, csiiszasmentesitést végez.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok zarva vannak-e, ezutan hagyhatja el

az épiiletet.

Hetenként:

- apadok és az asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,
- pokhalozas minden helyiségben,

- atorolkozok, portdrlok kimosasa,

- aszemetes edények fertétlenitése,

- acserepes viragok ontdzése, portalanitasa,

- az ajtok lemosasa.

Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa.
- A tisztitdszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkdzok beszerzése.
- Ablaktisztitas.

Evenként:

-  minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:

fiiggbnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa.



- Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontozése,

- Tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iligyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaid6: napi 8 6ra

Munkaidé beosztasa:

1. miszak: 7 - 15 6ra /8 6ra/
2. miszak: 7-9 o6ra/2 éra/

13 —19 o6ra /6 6ra/

Jelen munkakori leiras 2019. szeptember 01-én 1€ép életbe.

Tiszaszalka, 2019. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

takarito

Karbantarto munkakori leirasa

Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, munkabeosztidsat is 0 hatdrozza meg. Heti
munkaideje 20 ora, mely délelotti miiszakos beosztasbol all. Munkasziineti napokon, heti
pihendnapokon, valamint tanitasi sziinetekben készenléti munkabontasban is foglalkoztathato.

1. Feladatai

e Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kdteles megjelenni.

o F¢ feladata az intézmény fiitését biztositd kazanok kezelése, feliigyelete. Idegen
személy a kazanhazba nem tartézkodhat. A kazanhazbdl val6 tavozaskor a helyiséget
kulcsra kell zarnia.



e Fltési idényben biztositania kell az intézmény helyiségeinek megfelelé6 homérsékletét,
a helyiségenkénti minimum homérsékletet a kazanhazban kifiiggesztett tablazat
szemlélteti.

e Munkahelyét munkatarsaival egyiitt koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.

o Koteles attanulmanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzatban foglaltakat.

e Munk3ja soran kell6 pontossaggal ligyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

e Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola vezetdi
adhatnak.

o Karbantartd6 munkakdrében altalanos feladata az intézmény burkolt (vakolt, csempés,
beton, tégla stb.) feliileteinek figyelemmel kisérése és az azokon sziikséges javitas — az
igazgatod utasitasat kovetden — elvégzése.

e Munkaideje alatt kdteles egyéb karbantartasi és anyagmozgatasi feladatokat is
elvégezni.

2. Munkakoériilményei

o Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

e Munka alkalmassagi vizsgalatokon kdteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétét részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat
az igazgatonak vagy helyettesének kell bejelentenie.

3. Jarandésaga
e A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0Osszefiigg az intézmény mitkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat , atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

munkavallalé ( karbantarto)



Kerti munkas (udvaros) munkakori leirasa

Munkajat az igazgatd, vagy igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi, munkabeosztasat
is 6 hatdrozza meg. Heti munkaideje 40 ora.

1. Feladatai

e F¢ feladata az intézmény udvaranak, elokertjének teriiletének gondozasa, apolasa.

e Ennek keretében minden munkanapjan le kell takaritani a bejarati kaputol az épiilet
bejarataig tart6 jardat, valamint az iskola keritése el6tti jardaszakaszt.

o Sziikség szerint el kell végeznie a fiinyirast, sévénynyirast, a fak és bokrok nyesését,
letort agak, levelek Osszegytijtését és gyljtdhelyre torténd szallitasat.

o Koteles kdzremiikodni az intézmény eszkozeinek mozgatasaban. (
hurcolkodas, anyagszallitas).

e T¢li id6szakban el kell végeznie az intézmény ttjainak ho —¢és jégmentesitését az utcai
bejarattol az épiilet bejarataig.

e Mint kisegitd munkaerd az intézményen beliil — sziikség esetén — mas munkateriiletre
is beoszthatd. (Takaritas)

o Koteles megismerni az alkalmazotti az intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban
foglaltakat.

e  Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

2. Munkakoriilményei

e Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

e Munka alkalmassagi vizsgalatokon kdteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek kell bejelentenie.

3. Munkakdriilményei
e A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.
Zaradék
A munkaltato kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak

elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény mitkodésével és elvégzése nem artalmas az
egészségre.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyét, atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

munkavallald



10.

Rendszergazda munkakori leiras
A fobb tevékenységei

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az 4llando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik Hardver
Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat -
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
szoftverek miikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo
licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem
rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonlo6 képességii, de ingyenes programok hasznélatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok
megorzeset.

e Az irodékban sziikséges (€s beszerzett) 0j szoftvereket installalja,
elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének
betanitasa is feladata.



o A rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0ddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat
vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késObbiekben a tervet a
mindenkori allapothoz igazitja.

¢ Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat
altal nyujtott fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérdl.
e Halozati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

¢ A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor
jelszd) lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen indokolt esetben, az
igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos tanara bonthatja
fel.

Idoszakos feladatai

¢ Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szdmitastechnikai eszkozoket
1gényld rendszereket miikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl.

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Jarandosaga: A szerz6désben foglaltak szerint.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgato

A munkakoéri leiras egy példanyat, atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

rendszergazda



Munkakdori leiras jelmez- és viselettaros

Munkakor célja: Az intézményben a jelmez és viselettar miikddtetésének ellatisa

A munkavégzés alapvet6 szabalyai:

e Munk4jat mindenkinek maganak kell ellatnia.
e Tavollétét elore jelezze.

Az alabbi etikai normak betartasat varja el a munkaltato:

A dolgoz6 az intézménybol informaciokat nem szolgaltathat ki,dokumentumokat titkosan
kezeli.

Tiszteli méasok véleményét.

Alkalmazkodik a tobbségi dontésekhez, s azok szerint végzi teenddit.

Az intézmény eszkozeit egyéni hasznalatra csak engedéllyel viheti ki.

Alairasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatai:

A rend folyamatos megtartasa a jelmez — és viselettar, valamint a cipdtarolo helyiségeiben.
Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

A jelmezek igényének felmérésére (6rai keretben, a pedagogusokkal el6zetesen egyeztetett
litemezés szerint csoportonként jelmezes orak, ezekhez a ruhak eldkészitése, a névvel ellatott
vallfas rend kialakitasa.

A varratasi munkak tervezése, anyagbeszerzés.

Koordinalas a varronovel, méretvételi alkalmak szervezése.

Kontroll jelmezes 6ra

Cipok javitasa, rendelése, leadottak adminisztracios vezetése.

Fellépések elott a viseletek kiadasa tanorai keretekben.

Fellépések utan a viseletek beszedése érkezéskor, a csoportot kisérd pedagogussal egyeztetve.
A jelmezek allapotanak nyomon kovetése, kisebb karbantartasi munkak elvégzése (gombok,
felaljazas, varrdsok megerdsitése, stb.)

Eredeti viselt darabok mosésa (az igazgatoval kiilon egyeztetve.)

A leltar vezetése, a bovités éves litemezése, adminisztrativ kovetése.

A tanév végén leltarozas.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

igazgato

A munkak®ori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom. Az errdl szol6 okirat egy
példanyat atvettem.

Ujkenéz, 2019. szeptember 01.

Munkavallald



Adatvédelmi tisztviselo munkakori leirasa

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok

védelmével kapcsolatos kérdésekben. Munkéjat az igazgatd, vagy kozvetlen helyettese

iranyitasaval végzi.

Az adatvédelmi tisztviselOnek kiilonosen a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltdé tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miuveletekben részt vevo személyzet képzését;

tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorladsaval kapcsolatban keresik meg;

egylittmiikddik az adatvédelmi hatdsdgokkal, és kapcsolattartd pontként mitkddik a

hat6sagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

Jelen munkakdri leiras 2019. szeptember 01-én 1ép életbe.

Ujkenéz, 2019. 09.01.

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem ¢€s az abban foglaltakat isme ismerem, magamra

nézve kotelezének elismerem.

Ujkenéz, 2019.09.02.

adatvédelmi tisztviseld



Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i) pontja alapjan jovahagyom.

fenntart6




