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SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A Nebulé Altalanos Iskola és Gimnazium az Esélytér Intézményfenntarto altal miikodtetett
tobbcélu intézmény, a varos oktatasi palettdjanak szinesitésére. Gyermekkdzpontu pozitiv

megerdsitéssel nevel, egyéni képességek figyelembe vételével.

1. rész: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai
A szervezeti és miukodési szabdlyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését,

miikddésének rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé megallapitasokat és mindazokat

a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Tovabbi, az adott intézmény mitkédését meghatdrozo fontosabb jogszabdalyok:

e Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

e anemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény

e amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény

e az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

e a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasar6l szold 100/1997. (VI. 13.) Korm.

rendelet



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

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol ¢€s
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 30/2023. (VIIL 22.) BM rendelet a mindenkori tanév rendjérol

e Azallami tAmogatasban részesiil0 intézményben kozfeladat ellatasara alkalmazottak munka
idejét és pihend idejét, eldmeneteli és illetményrendszerét a Pedagdgusok uj életpalydjarol
sz0l6 2023. évi LII. térvény szabalyozz.

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szo616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil

helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet).

1.2. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, foigazgatoi

utasitdsok hatalya az iskola valamennyi dolgozodjara és tanulojara kiterjed. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat csak a neveldtestiilet elfogadd hatarozata utan, a didkonkorményzat és a
sziilo1 szervezet véleményének meghallgatasdval a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe ¢€s
hatalya hatarozatlan idore szo6l. Ezzel egy idOben hatalyon kiviil helyezddik az intézmény
korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. A részletes szabalyozasokat igényld folyamat és
kapcsolat leirasok 6nallo szabalyzatokban szerepelnek. Ezeket a szabélyzatokat az féigazgato

hagyja jova és haromévente vizsgalja feliil.

1.3. Az intézmény mikddesi rendjét meghatarozo dokumentumok
Az hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban az iskola torvényes miikddését alapdokumentumok

hatarozzak meg. Ezeket a dokumentumokat a kovetkezok:

alapito okirat

¢ helyi pedagdgiai program

e ¢éves munkaterv

e szervezeti és miikodési szabalyzat

e hazirend



2. rész: AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

Az iskola elnevezése, székhelye:

Az iskola rovid neve:
Az intézmény OM azonositdja:

Az iskola alapitdija:

Alapitas éve:

Az intézmény fenntartdja:

Az alapitd okirat szama és kelte:

Telephely:

Nebuld Altalanos Iskola, Gimnazium,
Technikum, Szakképzd Iskola és Szakiskola
3533 Miskolc, Téglagyari u. 2.

Nebuld Altalanos Iskola és Gimnazium
028994

Szab¢ Istvanné (Simon Mdria) tanar

1994

Esélytér Intézményfenntarto

B0O/05/01809-9/2021

Erki, A Nagy Zoltan Altaldnos Iskola, 3295 Erk, Fo tér
4.

Erdételeki, Erddteleki Mikszath Kalman  Altalanos
Iskola, 3358 Erdételek, F6 utca 111.

Satoraljatijhelyi, Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola
Jokai Mor Tagintézménye 3980 Satoraljaujhely, Jokai
Mor utca 13.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Hosszu bélyegzo:

Nebuid Altalinos Iskola,
Gimnazium, Technikum,
Szakképzd Iskola és Szakiskola
3533 Miskolc, Téglagydri u. 2,
OM 028994

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény adohatdsagi azonositdja:

Az intézmény statisztikai szama:

Korbélyegzo:

Korbélyegzo:

11734042-20006675-00000000

18435696-1-05

18435696 85 931 05



2.1. Az iskola tipusa, alapfeladata:

Altalanos nevelés-oktatas;

Gimnaziumi nevelés-oktatas,

Felnottoktatas,

Szakképzo iskolai szakmai oktatas 2024. szeptember 1. napjatél felmend rendszerben-
szakképzési alapfeladat

- szakmai oktatds nappali ¢és esti munkarend szerint a szakképzési térvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) mellékletében talalhatd szakmajegyzék alapjan

- szakmai vizsgaztatas az oktatott szakmakbol

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa:

Kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanul6 ellatasa:

a) kiilonleges bandsmodot igénylo gyermek, tanulo:

aa) sajatos nevelési igényi gyermek, tanuld: aki a szakértdi bizottsag szakvéleménye

alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes eléfordulédsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb  pszichés fejlédési  zavarral  (sulyos  tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld,

ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanuld, az a gyermek, tanuld, aki atlag feletti

altalanos vagy specialis képességek birtokdban magas fokt kreativitassal rendelkezik,

¢s felkelthetd benne a feladat iranti erds motivacio, elkotelezettség,

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo tdrvény szerint hatranyos

¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tanulo.

¢) Gimnaziumi képzésben:
Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye
alapjan a beszédfogyatékos, autista spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi-, figyelem- vagy magatartdsi zavarral)- ezen beliil:
diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és dixpraxia, kevert specifikus
tanuldsi zavarok, hiperaktivitas és figyelemzavar; szocio-adaptiv folyamatok

zavara- kiizd6 gyermeke, tanulok nevelését, oktatasat.
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2.2. Kiegészit6 tevékenységek:
e Emelt szinti angol nyelvoktatas.

e Emelt szintli természettudomanyos képzés
e Emelt szintli gimnaziumi képzések

o Szakképzés 2 év A szakmajegyzékben meghatarozottak szerint, érettségire épiilo,
szakmai vizsgara felkészité képzés 1/13. , 2/14. (Altalanos laborans,
vegyésztechnikus)

e A tanulok részére napkozi otthoni ellatas biztositasa az 1-8. évfolyamon, tanuldszobai

ellatas biztositasa az 5-8. évfolyamon.
e Szervezett intézményi étkeztetés.
e Bejaro tanulok ellatasa.
o Kulturdlis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok ellatasa.
e Diaksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa.
o Képesség kibontakoztatd foglalkozas, valamint hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatésa.
e Magantanulok ellatasa orvosi igazolas, valamint szakért6i és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan.
e Tanfolyamok szervezése.
e Helyiségek, eszk6zok bérbeadasa.
e Iskolarendszeren kiviili oktatas.
e Didktaborozas, sport- és szabadidds tevékenység.
o Kulturdlis, ifjasagvédelmi, kdzosségi €s csaladi tinnepek, rendezvények lebonyolitasa.
e Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatas
2.3. Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény fenntartdja az intézményt az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkorrel ruhazta
fel: részben onalloan gazdalkodo intézmény.
Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: Esélytér Intézményfenntartd
Az intézmény vezetdjét ingdsagok, berendezések feletti rendelkezési jog illeti meg.
Az intézmény alaptevékenységét biztositd forrasok: Az intézmény fenntartasi és mitkodeési
koltségeit fenntarto altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld.
A fenntartd szervnek kell a pedagogiai programban megfogalmazott feladatok ellatasahoz a
szlikséges pénzeszkdzoket biztositania.

Az intézmény vezetdje: Az Esélytér Intézményfenntartod, mint
intézményfenntarto altal kinevezett
foigazgatd
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2.4. Az intézmény TEAOR besoroldsa, megnevezése, szakfeladatai:

Az intézmény TEAOR besorolasa és megnevezése:

8520 alapfoku oktatas

Az intézmény szakégazati megnevezése, szdma (TEAOR) és szakfeladat szerinti besoroldsa:
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamokon
091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamban
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok
091260 Felndttoktatas 1-4. évfolyamon

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamokon
092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsdnak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamban
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok
092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

8531 Altalanos kozépfoku oktatas:
853111 Nappali rendszerti gimnéaziumi oktatas (9. — 12. évf.)
853112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszer(i gimnaziumi oktatasa (9.-
12.évf))

0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok
096020 Iskolai intézményi étkeztetés

0860 Egyéb szabadido, kultara és vallas
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés
086090 Mindenf¢le egyeb szabadidds szolgaltatas
0560 Egyéb kornyezetvédelem
056010 Komplex koérnyezetvédelmi programok tdmogatasa
0810 Szabadidds és sportszolgaltatasok
081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tdimogatasa
081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatasa
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081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa
0820 Kulturalis szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés - kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelodés - egész €letre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
1012 Fogyatékossag

programok, tamogatasok
1040 Csalad és gyermekek

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok €életmindségét javitd programok
1070 Egyéb szocidlis kirekesztettség

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

crer

A tanuloi étkeztetés modja: A tanulok szamara a gyermekétkeztetés vallalkozoi szerzodés
alapjan, helyben torténik.
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3. rész: AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

3.1. F6igazgato

e Felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

o Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyettesére, vagy az intézmény barmely dolgozojara atruhazhatja.

e Tavollétében a teljes jogkor gyakorldja a cimzetes igazgato.

Kizarolagos jogkore:

e az iskola dolgozoi felett a teljes munkaltatoi jogkor, gyakorlasa
e utalvanyozasi jogkor

o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa

Feladatkorébe tartozik:

e a nevelGtestiilet vezetése,

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozgalommal val6 egyiittmiikddés,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

e a balesetek megeldzésében: ellendrzési kotelezettség, és az egyéb veszélyforrasokat rejtd,
osztalytermek, tantermek hasznalataval, igénybevételével kapcsolatos a pedagdgusokat

terheld kotelezettségek ellendrzése, betartatasa.

3.2 A f6igazgatd helyettes:
A f6igazgatdt a munkamegosztas rendje szerint, valamint a vezetd akadalyoztatdsa esetén a

megbizott helyettes teljes felelosséggel helyettesiti. A helyettesités folyamatosan — a féigazgatd
kizar6lagos hatarkorébe tartozo iigyek kivételével - altalanos jellegi. A foigazgatd tartos

tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazést.
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3.3. A f6igazgatd kozvetlen munkatarsai:
o fbigazgatd helyettes,

e pedagdgus munkakozosség-vezetok,
e didkonkorményzat-vezeto,

e iskolatitkar

A helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgat6 adja. A helyettes
és a mas vezet6 beosztasu dolgozé munkajukat munkakori leirasuk, valamint az féigazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. A kozvetlen munkatarsak az iskola féigazgatojanak

tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

3.4. Az intézmény vezetdsége:
Az iskola fOigazgatdjanak irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységet

magaba foglalé munkdjat részint vezetd beosztasu, részint szakmai kdzosségek vezetdi segitik

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Ezek:

- munkakozosségi vezetok,

- adidkdnkormanyzat vezetd

- sziildi munkakozosség elndke
Fentiek konzultativ, véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkeznek. Rendszeresen, legalabb
havonta egyszer megbeszélést tartanak. Ellenorzési feladatokat is ellatnak az féigazgato

meghatarozasa szerint.

3.5. A nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzése:
A belso ellendrzés megszervezéseért €s hatekony miitkodéséért az iskola féigazgatdja felelds.

Ezen tdlmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja a maga teriiletén felelds. Az
ellendrzéshez és mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik a pedagodgiai program
¢s az ¢éves munkaterv alapjan. Az ellendrzésre keriilGteriiletek feleldseit értesitik az
ellendrzésrol, hogy azok a munkat eldkészithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, az ellenérzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzésre. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és modszerét a évenként elkészitendo

latogatasi terv tartalmazza. A latogatasi tervet nyilvanossagra kell hozni.
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Belso ellenOrzéskor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az iskola feladatkorében a nevelés-oktatas minél hatékonyabb kielégitését.
Az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket a pedagogusoktol.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezzen az iskola
miikodése soran felmeriild6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilo
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a pénziigyi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenbrzést végzok:

foigazgato,
munkak6zosség-vezetok,
munkakozdsségi tagok egy-egy feladatnal munkamegosztas alapjan,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.

A kiilonféle feleldsoknek teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi

kotelezettségiik van az féigazgatd szamara.

Az ellendrzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése,
id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,
tanordkon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszelések, irdsos dokumentumok,

tanuloi produktumok mérése.

Az ellenérzés formaéi:

tanorai, ill. napkdzis foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas szoban ¢€s irasban,
eredményvizsgalatok, felmérések,

helyszini ellendrzések.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival kell megbeszélni. Az altaldnosithatd tapasztalatokat a feladatok egyidejii

meghatarozasaval tantestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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3.6. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS SAJATOS
ELOIRASOK, FELTETELEK
Az intézmény koltségvetését a fenntartd szervezet hatdrozza meg. Az intézmény részben

onalldan gazdalkodo. Ezutan lebontésra keriil a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan
a varhaté bevételek és kiadasok tervezése. A fenntartd altal meghatarozott eldirdnyzatok
betartdsaval az fOigazgatd elkésziti az éves koltségvetés tervezetet. A koltségvetés
keretosszegének betartdsdért az fOigazgatd felel. A koltségvetés teljesitésérdl, illetve a
pénzforgalomrél havonta egyeztet a fenntartéval. Az intézmény gazdalkodasarol éves

zarszamadas keretében szdmol be a feliigyeleti szervnek.

3.6.1. Kotelezettségvallalas rendje
Az intézményben kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik:

foigazgato— értékhatar: kettdszazezer Ft

3.6.2. Az intézmény képviselete
Az intézményt a fenntarto, illetve a feliigyeleti szervnél, hatésagoknal és kiilsdszerveknél az

foigazgato, akadalyoztatasa esetén az foigazgato altal megbizott személy képviseli.

3.6.3. Ugyiratkezelés
Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgatd és az iskolatitkar

veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében az 6t helyettesitonek kell atadni. A beérkezd €s

kimend tligyiratok rendjét az ligyirat kezelési szabalyzat tartalmazza.
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4. rész: AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
és AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolak6zosség
Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakozdsség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén ¢és modon

érvényesithetik.
4.1.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi dolgozdjadnak

kozossége.

4.1.2. SzUl6i munkakdzosség

Miikddésének rendjét a SZM maga hatdrozza meg. A koznevelési torvény rendelkezik a sziilok
kozosségérdl. Ennek alapjan az iskoldban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességeik teljesitése érdekében munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A torvény altal
biztositott véleményezési, ill. egyetértési jogok gyakorldsan til minden megyei iskola egészét
érintd kérdésben kikérjik a szildk véleményét sziildi értekezleten, rendkiviili sziiloi
értekezleten ill. kibdvitett tantestiileti ilésen. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az alabbi
jogokat dllapitia meg a sziiloi munkakozosség szamara egyetértési jog a valaszthato
foglalkozasok meghatdrozdsaban, a kirandulasok szervezésében, minden anyagi terhet jelentd
feladat elhatdrozasadban, dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany). Az osztalyok sziilé1 munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok
segitik. A sziil61 munkakzosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott
SZMK elndk, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttassdk el az iskolavezetéshez. Az
intézmény sziiléi valasztmanyat az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze,
ahol tdjékoztatast ad az iskola munkajarol és feladatairdl. Az iskolai sziil6i valasztmany elndke

kozvetleniil az féigazgatdvel tart kapcsolatot.

4.1.3.Didkénkormanyzat
A koznevelési torvény rendelkezik a tanulokozosségeket és didkonkormanyzatot érintd

kérdésekben.

A didkonkormanyzat mukodési rendje
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A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetOsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai diakonkormanyzat
szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint alakitja. Az
iskolai didkonkormédnyzat munkdjat segitd nevel6t a didkonkorményzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az fOigazgatd bizza meg. Az iskolai
diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni, melyen az iskola
foigazgatojének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgyllés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés 0sszehivasaért az foigazgatoje
felelds. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat feladatait a tanévnyitd értekezleten a nevelGtestiilet hagyja jova. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil érvényesiti jogait és fordulhat
az iskola vezetdségéhez. Az iskolagylilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékoz6do —
tajekoztatd foruma. Az iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kozérdeki
észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Az foigazgatd negyedévente egyszer részletes
targyalast folytat a didkdnkormanyzat vezetdjével. Az féigazgatd évente kétszer tajékoztatast

ad a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérol.

4.1.4. Az osztalykdzosség
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalykozosség tagjai a tanorak, foglalkozasok tilnyomo tobbségét az drarend
szerint kozOsen latogatjak. Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak

egysége megvalasztja az osztaly képviselojét.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyk6zosség €lén mint pedagdgus vezetd az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot a
munkakodzosség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok

jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro-értekezletének 6sszehivasara.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- jol és alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- aziskola pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, a személyiség-fejlodés
tényezOit figyelembe veszi,

- segiti a tanulokozosség kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja draikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a sziildi munkakdézosséggel, a tanitvanyaival
foglalkozé tanarokkal, napkozis nevelokkel €s a tanulok tanulmanyait, €letét segitd
személyekkel (gyermekvédelmi felelds, iskolaorvos, logopédus, gyamiigyi
munkatars),

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos és/vagy veszélyeztetett tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti,

- mikro- és sziildi értekezletet tart, csaladot latogat, rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket
irasban a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérél, minden aktudlis
problémarol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplo preciz vezetését,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot, érettségivel kapcsolatos adminisztracio),

- sajat hataskorében — indokolt esetben — tanévenként 6t nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, vezeti a mulasztasokat,

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok segélyezésére, jutalmazasara,
biintetésére,

- javaslataival és észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét,

- neveld-oktatd munkajahoz tanmeneteket készit,

- kiilon foglalkozik a hatranyos vagy veszélyeztetett tanuldk felzarkoztatdsaval.

- részt vesz - illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelzo- és tdmogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az foigazgatd altal

meghatarozottak szerint.
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4.1.5. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel@s feladatai
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds éves munkaterv szerint végzi tevékenységét. Fogado

idejét a sziilok altal jol lathato helyen ki kell tenni.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds tanuldkkal kapcsolatos feladatai:

az osztalyfonokokkel egylitt a hatranyos és veszélyeztetett tanulok felmérése, a
tipusuk ¢és stlyossaguk megallapitasa, nyilvantartas készitése, feladatterv készitése
a teendokhoz, egyeztetés a Gyermekjoléti Szolgalattal,

a hatranyos helyzetii vagy veszélyeztetett gyermekek szabadidds tevékenységének
szervezése, tanulasuk figyelemmel kisérése, felzarkoztatd foglalkoztatasuk
eldsegitése,

tanacsadas sziil6knek, pedagogusoknak,

hasznos sziinidei elfoglaltsdg szervezése,

tanulok fegyelmi eljardsaiban valo részvétel,

szocialis ellatasokkal kapcsolatos tennivalok szervezése, ezekre javaslattétel,
altalanos prevencids tevékenység folytatdsa a nem veszélyeztetett tanulokat is
bevonva,

megfeleld kapcsolat tartasa a didkonkormanyzattal,

mentalhigiénés programok szervezése.

Pedagdgusokkal kapcsolatos feladatok:

egylittmiikddés, hathatds szemléletformalas,

J0 kapcsolattartas az iskola vezetdivel €s az osztalyfonokokkel,

a helyi pedagogiai program szerint valé miikddés,

informacio-aramoltatas a pedagogusok szamara, tovabbképzésekre valo motivalas,
aktiv részvétel a nevelotestiileti értekezleteken,

szakirodalmi ajanlasok.

Sziilékkel kapcsolatos feladatok:

egylittmiikddés a csaladdal, szemléletformalas,
tandcsadas gyermek- €s ifjusdgvédelmi témakban,
csaladlatogatasok,

sziiloi értekezleteken valo aktiv részvétel,

el6adasok szervezése.
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Onallé feladatok:

- kiils6 intézményekkel vald kapcsolattartas,

- nyilvantartas vezetése,

- palyazati lehet6ségek kiakndzasa,

- szakirodalom gytijtése,

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- ismertetdk, szoroanyagok készitése, gytijtése,

- didkonkormanyzat segitése,

- palyavalasztassal kapcsolatos segitségadas.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az fdigazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgéalatot. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola foigazgatdje inditson eljarast a tanul6 lako, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni ellatas
forméjaban torténd nyujtasa érdekében. Az iskola nevelési programja, gyermek és kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyljtasa a tanulok, a sziilok
¢s a pedagogusok részére.
4.2. A belsé kapcsolattartas formarendje

Az f8igazgatd és a munkakdzosség vezetok havonta egy alkalommal a munkaterv alapjan

végzett feladatokrol, azok eredményeirdl beszamolnak.
Sziilékkel valo kapcsolattartas formai:

o Sziildi értekezletek, fogadodrak éves munkaterv alapjan, ill. eldzetes egyeztetés esetén
tanitasi idoben, tanitasi id6n kiviil.

e Az ellen6rzdn (mozaNaplo) keresztiil az osztalyfonokok illetve a szaktanarok napi
rendszerességgel tdjékoztatjdk a sziiloket az érdemjegyekrdl illetve a magatartds ¢€s
szorgalom eldmenetelérdl havonta.

e 2017 szeptemberétdl bevezetésre kertilt a digitalis napld, melyen keresztiil minden sziild
¢s tanulo tdjékozodhat: érdemjegyekrdl és hidnyzdsokrol egyarant. Figyelemmel

kisérhetd a magatartas és szorgalom értékelése.
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e Nyilt napok keretében tanitasi orak latogatésa.

e A sziil6i munkak6zosség vezetdivel, elsésorban az osztalyfonokok és az iskola egészét
érintd kérdésekben az igazgato tartja a kapcsolatot.

e Aziskolaigazgatoja szerdanként 8°°-16% 6raig ill. egyéni idépont egyeztetés utan 16%-
ig fogad sziiloket hivatalos ligyekben.

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat
jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni. A kapcsolattartas helyszineit minden esetben az
iskola biztositja.

e A sziildi szervezetek (sziildi munkak6zosség). A torvény altal biztositott véleményezési,
illetve egyetértési jogok gyakorlasan til minden egyes iskola egészét érinté kérdésben

kikérjiik a sziilok véleményét sziildi értekezleten, rendkiviili sziil6i értekezleten .

4.3. A kuls6 kapcsolattartas formai
A kiils6é kapcsolatok rendszerét, formajat, modjat a gyermekjoléti szolgalattal, valamint egyéb

szakszolgalatokkal a pedagodgiai programban leirtak szabalyozzdk. Az iskola egészségiigyi
szolgaltatdsait biztosito iskolaorvossal, fogorvossal, védéndkkel az iskola igazgatoja tartja a
kapcsolatot. Az altaluk eldirt rendszerességgel végzik a szokdsos sziirdvizsgalatokat, illetve
oltasokat. Ezen kiviil mind a gyermekorvos, mind a védénok segitséget nyujtanak a kamaszkori

mentalhigiénés problémak megoldasahoz.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az iskola a kovetkezo intézménvyekkel:

- az iskolafenntartoval,

- aBorsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

- avarosi, teriileti Nevelési Tanacsadoval,

- a Varosi Pedagogiai Intézettel,

- aBorsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai és Kozmiivelddési Intézettel,
- a Gyermekjoléti Szolgélattal.

Az intézmény esetenként kapcsolatot tart fenn az alabbi jogi személyekkel:

- avaros és megye tarsintézményeivel,
- avaros miivelddési és sportlétesitményeivel, konyvtaraival,
- aziskolat timogato alapitvanyok kuratoriumaéval,

- egyéb patronal6 és tamogato intézményekkel, maganszemélyekkel.
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Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az féigazgatd képviseli. Ezen feladatdt megoszthatja,
atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen munkatirsainak és mas

személyeknek eseti, vagy alland6 megbizas alapjan.

4.4. A nevelGtestilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd alkalmazottja,

valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii dolgozoja. A
neveldtestiilet nevelési - oktatasi kérdésekben, az iskola miikdésével kapcsolatos ligyekben a
torvény (Kt. 56-57§) szerinti dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
tanacskozo és hatdrozathozo szerve, elndke az igazgatd. A nevelbtestiilet esetenként vagy
allando jelleggel - sziikkebb csoportokat hozhat 1étre, szakmai pedagodgiai vagy szervezési

feladatok elvégzésére.

4.4.1. A tantestUleti tagok jogallasa
A tanarok folott az iskola igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

4.4.2. A tantestUlet tagjai alkalmazasuk feltételei
Az iskola tanara lehet munkaviszonyénak jellege szerint:

o f0allasu vagy részfoglalkozasu, hatarozatlan idére kinevezett
o f0allasu vagy részfoglalkozasu, hatarozott idére megbizott
e Oraadd
A tandrok jogait, kotelezettségeit és feladatit a torvény tovabba a munkakori leirds rogziti.

4.4.3. A tantestllet mUkodése
A nevel6testilet feladatai

e a pedagdgiai program megvitatasa, elfogadasa, a programhoz tartoz6 tantargyi
tervek kidolgozésa és szinvonalas megvalositasa,

e az iskola éves munkatervének meghatarozéasa és végrehajtasa,

e a pedagdgiai célok megvalositasat szolgald eszkozok (tankdnyvek,
taneszk0zok) kivalasztasa

e az iskolai didkszervezetek tevékenységének ellendrzése €s timogatasa.

4.4.4. A nevelGtestllet dontési jogkore:
a) anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

b) aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

¢) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;
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d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e) anevelOtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa;

f) a hazirend elfogadasa;

g) atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

h) atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

1) az féigazgatdra, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitéasa;

J) jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadésa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt. A nevelési-
oktatasi intézmény neveldtestiilete dont a nevelési program, illetve a pedagdgiai program,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés
ellen a birosaghoz torténd kereset benyujtasarol. A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartoz6 ligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az
iskolaszékre vagy a gyakorlasat didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és
médon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagdgiai program,

tovabba a szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasanal.

e aziskolai nevelést és oktatast érintd kérdésekben

¢ aziskolai munkét szabalyoz6 pedagogiai programok és dokumentumok tigyében

e az iskola munkajat tdmogatd szervezetekbe delegalando tantestiileti tagok
kivalasztasaban

e atanulok egyes fegyelmi ligyeiben illetve jutalmazasok kérdésében

e véleményezés, javaslattétel

e aziskola kiils6 kapcsolatait érintd iigyekben

e az iskolai alapfeladatok bdvitése, kiegészitése, ) pedagodgiai szolgaltatasok

targyaban
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4.4.5. A nevelGtestllet dontései, hatarozatai
A neveldtestiilet javaslatait vagy véleményét nyilt (a jogszabalyban meghatdrozott személyi

iigyek esetén titkos) szavazassal és egyszerli szotobbséggel alakitja ki. Szavazategyenldség
esetén is az igazgatd szavazata dont. Dontéshozatal, ill. szavazas szempontjabol a neveldtestiilet

teljes jogu tagjanak szamitanak, és szavazati joggal birnak

o a foallasu vagy részfoglalkozasu, hatarozatlan idére kinevezett tanarok

e a fdallasu vagy részfoglalkozast, hatarozott idore megbizott tanarok

¢ az iskola munkajat segitd felsofokt végzettségii neveldtestiileti dolgozok
A nevelGtestiilet szavazas esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezOknek
legalabb a kétharmada jelen van. A nevel6testiilet minden dontésével és hatdrozataval, valamint
azok kialakuldsdnak koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartas a testiilet minden
tagjanak és a jegyzOkonyv vezetdjének fegyelmi felelossége és kotelezettsége. A neveldtestiilet
hatarozatainak végrehajtasarol az igazgatd vagy a tantestiiletnek a végrehajtassal megbizott

tagja gondoskodik.
4.4.6. NevelGtestlleti értekezletek

Az értekezleteket az igazgatd hivja Ossze, tigyrendjét is O, vagy az elnoklésével megbizott

hatarozza meg. A jegyzOkonyv vezetésérdl az elndk gondoskodik. A neveldtestiilet értekezletei:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
e (szi és tavaszi nevelési értekezlet
e havonkénti munkaértekezlet

e rendkiviili értekezlet

e osztalyozo értekezlet

4.4.7. A teljesitményértékelés és a tovabbképzési rendelet alapjan kijeldlt munkakdzosségi
feladatok

Az intézményi munkakozdsségek szakmai tevékenységiik soran kiemelt szerepet toltenek be a
pedagodgiai munka mindségének biztositasaban. Feladataik meghatarozasara a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl sz616 jogszabalyok, a teljesitményértékelési rendszer, valamint a
pedagbdgus-tovabbképzésrdl szol6 rendelet adnak keretet.

1. A munkakozosségek altalanos feladatai
o Az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitasdnak tAmogatasa.

o Az adott szakteriilethez tartoz6 tanitasi-tanuldsi folyamatok szakmai iranyitéasa,
Osszehangolasa.

o A tantargyi, illetve miiveltségi teriileti egységesség biztositasa.
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2. Feladatok a teljesitményértékelés keretében

o

o

A pedagdgusok munkajanak szakmai tAmogatasa, jo gyakorlatok megosztasa.

A teljesitményértékelési szempontokhoz kapcsolodé dokumentumok, mérési-
értékelési eszk6zok kozos kidolgozasa.

A tanorék, foglalkozasok szakmai szinvonalanak fejlesztése, belsd
hospitalasok, szakmai konzultaciok szervezése.

Javaslattétel a pedagogusok munkajanak értékeléséhez kapcsoloddan a
munkaltat6 felé.

3. Feladatok a tovabbképzési rendelet alapjan

o

A pedagogus-tovabbképzési program elkészitésének és végrehajtasanak
tamogatasa.

A munkakozosség szakteriiletéhez kapcsolddo tovabbképzési igények
feltarésa, javaslattétel a képzések tartalmara és forméajara.

A tovabbképzéseken szerzett ismeretek intézményi hasznositdsanak segitése,
szakmai forumok, bemutatok szervezése.

A palyakezdd pedagdgusok mentordladsanak, beilleszkedésének szakmai
tamogatasa.

4. Egyéb feladatok

o

Az intézményi innovacio, digitalis pedagogiai fejlesztések tdmogatasa.

A tanulmanyi versenyek, palyazatok, szakmai programok eldkészitése,
szervezese.

Az iskolai nevel6-oktaté munka mindségének folyamatos fejlesztéséhez valo
hozzajarulas.
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5. rész: AZ ISKOLA MUKODESE

5.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai

e alapité okirat

e mikddési engedély
e pedagdgiai program
e ¢ves munkaterv

e szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei

5.2. Az iskola munkarendje

Eves munkarend: Az iskola éves munkarendjét a tanév rendje hatdrozza meg

Heti munkarend: A heti munkarendet a kerettanterv eldirasa szerint, a kotelezo és valaszthato

orék ill. tanéran kiviili foglalkozasok rendje hatdrozza meg

Napi munkarend: A napi munkarendet a tanordkra vonatkozolag a hazirend, a

pedagdgusokra vonatkozva a munkakori leiras hatarozza meg.

Az iskolaban tartézkodas rendje

A tanulok fogadédsanak rendjét az iskola hézirendje tartalmazza

A pedagogusok intézményben valo tartozkoddsanak rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményben jogviszonnyal nem allok eldzetes bejelentkezés és iddegyeztetés alapjan
az iskola vezetdjének engedélyével tartozkodhatnak az iskoldban, kiilon engedély nélkiil

csak az iskola hivatalos helyiségeibe 1éphetnek be.

Az iskola vezetdje ill. megbizott helyettesitdje 8-16 oraig tartozkodnak az iskolaban egyéni

munkamegosztasuk alapjan.

5.3.A belsé ellenérzés rendje
A Dbelsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld- oktatdé munka egészét. Egyrészt

biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltarasa utdn idében torténjen, masrészt

fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony

mitkddéséért az iskola igazgatdja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds

beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén. A pedagogus értékelésnek az alapja a TER.

5.3.1.Az ellen6rzést végzdk:

az foigazgato
az foigazgatd helyettes
gyermek és ifjusdgvédelmi felelds

didkonkormanyzat vezetdje
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5.3.2.A bels6 ellen6rzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Foéigazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodési és tligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

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

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

5.3.3.A belsd ellendrzést végz8 dolgozod feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo

figyelmét;

e a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

Megbizott helyettes: (munkakozosség -vezeto)

folyamatosan ellendrzi a hozzdjuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és tigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagbdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds:
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o cllen6rzi az éltala készitett mentalhigiénés ¢és drogprevencidés program
végrehajtasat

e cllendrzi az osztalyfonokok ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatait.

Az fligazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkdrrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az ellendrzést

végzoknek jelentési és beszamolasi kotelezettséglik van, az foigazgato felé.

5.3.4. A pedagdgiai (nevel§ és oktatd) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

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

e az igazgatdsdg szamdara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitéséhez.
A neveld és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:

- az f6igazgatd
- az féigazgato helyettes

- munkakozdsség vezetdk

Az féigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktato munka belso ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga

30



e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

e atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

e anevelO és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

©)

O

O

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése €s szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése

a tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az ellenorzes teriiletei

e pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése,

e Altalanos, allando kiemelt és specidlis ellendrzések

e tanodran, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi

produktumok, mérések

Az ellendrzés formadi

e Oracllen6rzés

o foglalkozasok ellendrzése,

e beszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések,

¢ helyszini ellendrzések,

5.4. A tanuldi munka ellenérzése
A tanul6i munka ellenérzésének szabalyozasa a pedagogiai programban, a hazirendben ill. a

pedagogusok munkakori leirasaban taldlhat6. A tanuldk tdvolmaraddsanak, mulasztasanak

igazolasara vonatkozo rendelkezéseket a hazirendben foglaltak szabalyozzak.

5.4.1. Tandran kivili foglalkozdsok

Az intézményben a tanulok szdmdara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

- napkozis foglalkozas, tanuldszoba
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- szakkorok

- tomegsport foglalkozasok

- felzarkoztatd foglalkoztatasok

- egyéni foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkoztatasok

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

A tandrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok, fakultaciok, korrepetalasok)
téritésmentesen igénybe vehetok. Az iskolai konyvtar allomanyabol a tanuldk igény szerint

kolecsondzhetnek.

5.4.2. A napkozi otthon mikddésére vonatkozé altaldnos szabalyok

e A napkozi otthonba torténd felvétel a sziildé kérésére torténik a szervezeti és miikddési
szabalyzat el6irdsai alapjan.

e A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis neveldk allapitjdk meg a szervezeti és
miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan, €és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A
napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

e A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziilo1 kérés

hidnyaban — az eltdvozasra az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

5.4.3. Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tanoran kivilli foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatdo foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

4. Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal osztalyaik szdmara kirandulast szerveznek. A tanulok

részvétele a kiranduldson dnkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
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5. Azok a tanulok, akik a kirandulason nem vesznek részt kotelesek azokon a napokon a
tanitasi orakon részt venni. A tanulmanyi kirandulas rendje az éves munkatervben van
meghatarozva.

6. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a miuzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az
tanitasi 1idon kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriild koltségeket a
sziiléknek kell fedezniiik.

7. A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turak, kiranduldsok, taborok, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok részvétele
a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

8. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevl tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

9. Az iskola — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi
otthonba ¢és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi egyszeri étkezésben (
ebéd,) részesiilnek. A napkozibe nem jar6 tanulok szdmara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

10. A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar
miikddik. A konyvtar miikodési rendjét, gylijtokori szabalyzatat a melléklet tartalmazza.

11. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- ¢és valldsoktatést
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

5.5.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok ©Ondlld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz
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sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tanoran
kiviili foglalkozasok tartdsa. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal
alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre
kikolcsondz Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,

tanulok és azok csoportjai.

5.5.1. Az iskolai konyvtar szolgdltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
- tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép haszndlatdnak biztositasa.

5.5.2. A kdnyvtar hasznalati rendje:

- az intézmény valamennyi tanuldja jogosult a konyvtar hasznalatara korlatozés
nélkiil

- nyitvatartasi id6 : hétfd, szerda, 13-14 6ra kozott

- sziikség szerint a napkozi ideje alatt

- kolcsOnzési 1do ; két hét
5.6.A MINDENNAP| TESTEDZES FORMA

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak

o kotelezd testnevelés 6rak (jatékos, egészségfejlesztd testmozgas)

o akotelezd testnevelés Ora terhére tszas (1-6 évfolyam), ill. korcsolyazas (1-
4 évfolyam) heti rendszerességgel.

o tomegsport foglalkozasok, mely tevékenységekbe a tanulok akar egy-egy

alkalomra is bekapcsolddhatnak

A napkozi otthoni foglalkozasok idején jatékos, egészségfejlesztd testmozgas a szabadban.
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5.7.A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatasa érdekében az iskola megallapodast
kotott a varosi iskola orvosi ellatassal. Az intézmény és a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet
megallapodasa tartalmazza a tanulok ellatasanak rendjét. A sziirévizsgalatok idejére az iskola
neveldi feliigyeletet biztosit. Az iskola egészségiigyi szolgaltatast biztositd iskolaorvossal,
fogorvossal, védonokkel az iskola igazgatdja tartja a kapcsolatot. Az altaluk eldirt
rendszerességgel végzik a szokdsos szlirdvizsgalatokat ill. oltasokat. Ezen kiviil mind a
gyermekorvos, mind a védéndk segitséget nyujtanak a kamaszkori mentalhigiénés problémak
megoldasahoz. Az iskola védéndje rendszeresen eldadasokat tart a tanuldok életkoranak
megfelelden legfontosabb egészségligyi témakordkben. A sziildnek joga van, ha ezt irdsban
jelzi, hogy gyermekét a fogorvosi vizsgélatra vagy oltasra egyénileg vigye el. A vizsgalatrol
illetve kezelésrol igazolast kell bemutatnia az osztalyfonoknek vagy iskolaorvosnak illetve a

védéndnek.

5.8. ATANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeszseéglik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

5.8.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel&zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell €és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint
ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabélyokat a
tanulokkal betartatni. Az osztdlyfonokoknek az osztadlyfonoki ordkon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai

foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
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tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben. A tanév megkezdésekor

az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- ahazirend balesetvédelmi el6irdsait

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rendjét

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

Iskolén kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, turdk, tdborozésok stb.) el6tt. A tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A neveldknek ki kell oktatniuk a
tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili
program eldtt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A tanuldk szaméra kozolt
balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd, nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza. Az iskola féigazgatoje az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

5.8.2.Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie

- ha sziikséges orvost kell hivnia

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie

- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
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E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.8.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el&irdsai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, illetve az oktatdsi hivatal
feliiletén kell jelenteni. A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

5.9. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomasara, koteles azt azonnal kozdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

o fbigazgatd
o fbigazgatd helyettes

e tlzvédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodo személyeket tlizjelzd csengdvel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszé€lyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartdozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariado terv
mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarto

pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre
is gondolnia kell.

- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell.
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- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az fOigazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az clsOsegélynyujtds megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadéasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

- az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani! A
rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni. A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény

igazgatoja a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld
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kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben

megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

5.10.MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A TANULOK FOGADASANAK ( ISKOLAI NYITVA
TARTAS) RENDJE, AZ ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOK NEVELESI-OKTATAS|
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak

rendjét. Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

5.10.1. Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idGtartamat,

- anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat

0rz0, igy kiilonodsen:

- az aradi vértanuk (oktober 6.),
- aholokauszt dldozatainak (&prilis 16.),
- a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.),

- amarcius 15-¢ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,

valamint az iskola hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,

megemlékezések 1dOpont;jat,
- az iskolai ¢élethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének iddpontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
5.10.2. A tanuldk fogaddsanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

- Az intézmény tanitasi napokon reggel 7.00 6ratol délutan 16 30 oraig van nyitva.

- A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
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5.10.4.Az alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara 1is nyitva 4all6 intézményi rendezvények iddtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

5.10.5.A vezet6 nevelési oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg. A vezetd
nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendje az alabbiak szerint: minden

munkanap reggel 8:00 tol délutan 16:00 ig.

5.11. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan-
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkddés rendjét, ezen beliil a
belépés €s benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott

tartozkodasa a kovetkezok szerint torténik:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
- a sziild, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,
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- az intézményben miikkodod szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszeék stb.) tagjai a

tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Az intézményben

- portaszolgalat miikodik, kiegészitve

- délutani kapuiigyelettel.

5.12. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektromikus uton eloallitott, litelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert  alkalmazunk a  229/2012. (VII.28) Kommanyrendelet
eloirasainak  megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenii ki kell nyomtatm €s az irattarban  kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* a7 intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tamil o1 jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és tanul i lista.
oktober 1-jei intézmeényi statisztikai adatok

- 5 & B

Az elektronikus 1uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.
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5.12.1.Elektronikus munkaltatdi jognyilatkozatok papiralapu kiadmanyozasa

Az intézmény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyokkal kapcsolatos munkaltatoi

jognyilatkozatokat a Poseidon elektronikus rendszerben rogziti. A rendszerben 1étrehozott

dokumentumok az elektronikus nyilvantartas részét képezik, azonban a jogszabalyi

eldirasoknak megfeleléen papiralapu kiadméanyozasuk is kotelezo.

1. A kiadmanyozas folyamata

o

A munkaltatéi jognyilatkozatot (pl. kinevezési okirat, munkaszerzddés,
modositas, megsziintetés, egyéb munkaltatoi intézkedés) az arra jogosult vezetd
elektronikusan el6késziti és jovahagyja a Poseidon rendszerben.
A rendszerben rogzitett dokumentum papiralapu kiadmanyként is elkésziil,
amelyet az intézmény hivatalos iratkezelési rendjének megfelelden kell ellatni:
= sorszamozassal,
= keltezéssel,
= a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval,

= azintézmény bélyegzdjének lenyomataval.

2. Azirat atadasa és megorzése

o

o

A papiralapt kiadmany egy eredeti példanyat a kozalkalmazott/koznevelési
foglalkoztatott részére kell atadni, igazolhaté modon.

Egy masodpéldany az intézmény irattdrdban marad, az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen megdrizve.

Az elektronikus példany a Poseidon rendszerben archivalasra keriil.

3. Joghatalyossag

@)

A munkaltatoi jognyilatkozat csak akkor tekinthetd joghatalyosnak, ha mind az
elektronikus nyilvantartdsban, mind a papiralapt kiadmanyozasban szabalyosan
elkésziilt.

Az esetleges eltérés esetén a papiralapu kiadmany az iranyado.

5.12.2.A digitdlis bizonyitvanyok kiallitasanak eljarasrendje

Az intézmény a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd dokumentumokat — igy a tanuldi

bizonyitvanyokat — a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott modon digitalis formaban allitja

ki. A digitalis bizonyitvany az 4allami nyilvantartasi rendszer része, és joghatalyossaga

megegyezik a papiralapt bizonyitvanyéval.
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1. A digitalis bizonyitvany kiallitasa

o

o

o

A tanuldi eredményeket a pedagdgusok a hivatalos elektronikus rendszerben
(KRETA) rogzitik.

Az osztalyfonok az adatok teljességét és helyességét ellendrzi.

A rendszer automatikusan eldallitja a digitalis bizonyitvanyt a tanév lezarasat

kovetden.

2. Hitelesités és kiadmanyozas

o

o

@)

A digitalis bizonyitvanyt az intézményvezetd — vagy az altala megbizott vezetd
— elektronikusan hitelesiti.

A Thitelesitett dokumentum a koOzponti nyilvantartdsban tarolodik, és az
intézmény részérdl joghatalyos kiadmanynak mindsiil.

Amennyiben jogszabaly vagy a sziild kiilon kérelme eldirja, a digitalis
bizonyitvanyr6l papiralapi madasolat készithetd, amelyet az intézmény

bélyegzdvel és alairassal hitelesit.

3. Hozzaférés a digitalis bizonyitvanyhoz

@)

o

A tanul6 és torvényes képviseldje az elektronikus tigyintézési feliileten keresztiil
fér hozza a kiallitott bizonyitvanyhoz.
Az intézmény a tanév végén tajekoztatast ad a sziilok €s tanulok szaméra a

hozzaférés modjaral.

4. Megorzés és archivalas

@)

o

A digitalis bizonyitvany a kozponti elektronikus rendszerben archivalasra keriil,
az iratkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasaval.
A papiralaput masolat megdérzésére — ha készilt — az intézmény irattari

szabalyzata az iranyado.

5.13. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK

APOLASA

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A

hagyomdnyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket a

neveldtestiilet éves munkatervében hatdrozza meg.

5.13.1.Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és Gnnepi rendezvényei:

elsé tanitasi napon, elsé osztalyosok fogadasa,
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,halloween party”

mikulés tinnepség,

karacsonyi linnepség,

anyak napja,

Miskolc varos iinnepe

a Fold napja

- gyermeknap,

ballagas

évzar6 kirandulas

5.13.2. Az iskolaszint(l versenyek, szérakoztatd rendezvények:

hazi pr6zamondo és szavald verseny,

jatékos vetélkedd

tanulmanyi verseny,

komplex tanulmanyi vetélkedo,

farsangi karneval,

Fold napjan természetvédelemmel kapcsolatos vetélkeddt rendeziink,

a kihivas napjan a tanulok szamara ligyességi és sportvetélkedodt szerveziink,

klubdélutanok,

nyari tdborozas.

Nemzeti és allami linnepek megszervezésének feladatait a tanév munkaterve tartalmazza. A
tanuloknak lehetdségiik van az iskola faliijsaga szerkesztésében vald részvételre. Az iskola
vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz, lakohelyhez vald

tartozas érzését erdsiti.

Szinterei:
Hon- és népismereti varosi vetélkeddn valo részvétel.
Miskolc varos iinnepén vald részvétel.
Hagyomanydrzd iskolai rendezvények

5.14. A TANULOK ERTEKELESE ES JUTALMAZASA
A tanulmanyi munka, a magatartas és a szorgalom értékelésére ill. a tanuldk jutalmazasanak

formairol és a jutalmazas elveire vonatkoz6 szabalyokat a pedagogiai program ¢és az iskolai

hazirend tartalmazza.

45



5.15. FEGYELMI RENDSZABALYOK
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuldval szemben
lefolytatasra keriil fegyelemi eljaras, ezen belill az egyeztetd eljaras részletes szabalyait. A
fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg.
Az egyeztetO eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a jelen
SZMSZ hatarozza meg.

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,

- a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak

lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

a) a sérelmet elszenvedo fél:

- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,

- a kiskoru1 sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,

b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:

- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és

- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.
Az egyezteté eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben az értesitésben kell méar tajékoztatni az
érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre vonatkoz6 javaslatrol, valamint arrél, hogy
a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor

gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Nincs helye egyeztetd eljarasnak
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A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetO eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon

beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Feladat- és hataskorok az egyeztetd eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljarés lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény vezetdje:

- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kiilonosen:

- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével segiti az
egyeztetd eljards adminisztracios feladatait.

Az egyezteto személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulod elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozé javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar koézolni az
érintettekkel. A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni. Az egyeztetd

eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.
Az egyezteté eljaras lefolytatasa
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
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Az egyezteto eljardst vezeto személy irasban értesiti:

- asérelmet szenvedo felet, valamint

- a kotelezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan
tartani. Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét,
tartalmat. Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas
elott legalabb 8 nappal elobb kézhez kapjak. Az egyeztetd eljards soran torténd
meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol
szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyezteto eljarast vezeto személy:

- azeljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésobb az eljarasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megéllapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az

érintettek €s az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megéllapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a fegyelmi
eljaras felfliggesztésre kertiljon.

- a kezdeményezd altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott idétartamot. A fegyelmi
eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz sziikséges

id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben

tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
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kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedo fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertl sor.
A fegyelmi eljards megsziintetése. A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése
alatt nem kérték, és a felfiiggesztés idétartama lejart - meg kell sziintetni. Az eljaras

megszilintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.
A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,

- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadéasaval a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Amennyiben ezt
torvényi szabalyozas valtozéasa indokolja, az intézmény életében olyan valtozas kdvetkezik
be, mely kihatassal van a fennall6 szervezeti rendre.
A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- anevelotestiilet,

- aziskola igazgatdja,

- asziiléi munkak6zosség iskolai vezetdsége,

- adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.
Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, féigazgatdra utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirédsait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja. =
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a féigazgat6 készitette el. <

gy S

fdigazgatd

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a didkonkormanyzat 2024. augusztus 26-an tartott
iilésén véleményezett és elfogadasra javasolta.

didkdnkormanyzat vezetd

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai sziil61
szervezet iskolai vezetdsége 2025. augusztus 23-4n tartott tilésén véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Jjegyzékdnyv hitelesitd

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola
neveldtestiilete 2025.augusztus 23-an tartott iilésén elfogadta.

sziil6i munkakdzdsség

Az Esélytér Intézményfenntartd, mint a Nebuld Altalanos Iskola fenntartdja, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot jovahagyta.

Miskolc, 2025.08.23.  seesesSiii.

Orosz Ferenc Sandor

Fenntartd képvisel§je
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Mellékletek: 1. ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZATA

A szabadlyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az intézmény
egyéb bels0 szabalyzatainak eldirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld
kezelését.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak, kiilonosen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabdlyzat kiaddsdnak fontos célja tovabba, hogy megismerésével €s betartasaval az
intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszerlien
végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok
- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Uni6 Uj Adatvédelmi Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlloan vagy masokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unidés vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

- adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozo
barmely informacio; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

- az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;
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- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

- alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznéalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

- nyilvantartési rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei
A személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara

atlathaté modon kell végezni. A személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerti célbol torténhet. A személyes adatok kezelésének célja megfelel és relevans legyen,
és csak a sziikséges mértékll lehet. A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell
lennitik. A pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6rdlni kell. A személyes adatok
tarolasanak olyan formdban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat csak sziikséges ideig
tegye lehetdveé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet
sor, ha a tarolas kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol torténik. A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kéarosoddsdval szembeni védelmet is ideértve. Az
adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informacio esetében alkalmazni kell. Az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési és biintetéjogi feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszeru
kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes
adat hibas, hidnyos, vagy iddszertitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat

rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.
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Személyes adatok kezelése
A munkaltato a kézalkalmazottrél kozalkalmazotti alapnyilvantartast koteles vezetni.

Nyilvanossagra hozhato adatok:
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekii adatnak mindsiil

* A munkaltaté6 megnevezése
A ko6zalkalmazott neve, tovabba
* besorolasara vonatkozo6 adat

Ezeket a kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Garancialis szabalyok:

Statisztikai célra csak személy azonositdsra alkalmatlan moddon szolgaltathat adatot a
munkaltatd. A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba torténd betekintés, illetdleg az
alapnyilvantartasbol torténd adat atvétel a kozalkalmazotton kiviil a kovetkezok jogosultak:

* a kozalkalmazott felettese

* a mindsitést végzo vezetd

« feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv
* a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

» munkatigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag

* a kozalkalmazott ellen indult biintetd eljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligy€sz €s a
birosag

* a személyzeti munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatéd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* az adohatésag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az lzemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

Az alapnyilvantartasbol torténd adatatvételre az eldbb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

53



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kilenc adatkore

Adatkor

Tartalma

1. adatkér

a kézalkalmazott neve, leanykori neve
szilletési helye, ideje

anyja neve

OM azonositd

TAJ szama

Addazonositd jele

lakhelye (tartézkodasi helye)
telefonszama

csaladi allapota

gyerekeinek szlletési ideje

az egyeéb eltartottak szama

az eltartas kezdetének idépontja

2. adatkor

a kiézalkalmazott legmagasabb iskolai végzetisége (16bb
végzettség esetén valamennyi)

szakképzettségei

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett
szakképesitései

meghatarozott munkakér betdliésére jogositd okiratok adatai
tudemanyos fokozata

az idegen nyelv ismeretére vonatkozé adatok

3. adatkor

a korabbi munkaviszonyban tiltétt idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

a megszinés madja

a megszlnés idépontja

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltato jog gyakorldja kezeli a felsorolt adatokat.

a kbizalkalmazotti jogviszony kezdetének iddpontja
a kbézalkalmazott allampolgarsaga

4. adatkér az erkélesi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok

5. adatkér a kbzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,

statisztikai szamjele
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e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa
besorolasanak idépontja

vezetdi megbizasa

FEOR szama

oktatasi azonositd

a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlntetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma

a kézalkalmazott hatalyos fegyelmi bintetése

6. adatkér szemelyi juttatasok
. a kbézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime

7. adatkér .
idéitartama
a kézalkalmazotti jogviszony megszinésének idépontja

8. adatkér a végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja, madja
a végkielégités adatai
a kdzalkalmazott munkavegzésére iranyuld egyeb

9. adatkér °9 y %

jogviszonyaval dsszefliggd adatok

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltatd jog gyakorlodja kezeli a felsorolt adatokat.

A gyermekek adatai:

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

 gyermek neve, sziiletési helye és ideje

« dllampolgarsaga

« dllando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma

* nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas

jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

* OM azonositd

* szll6 neve, alland6 és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszdma

+ a gyermek iskolai fejlédésével kapcsolatos adatok

* sajatos nevelési igényli gyermek fogyatékossagara vonatkoz6 adatok

* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok

« gyermekbalesetre vonatkozo adatok

* tobbi adat az érintett hozzéjarulasava
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Az adatok tovabbithatok:

« fenntartd, birdsag, rendorség, Tlgyészs€ég, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza

» az iskolai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek,
a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek az iskolanak

« a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, és vissza

* a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, intézménynek, gyermek és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

* a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢€s a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Adatkezelés az iskoldban

A pedagbégust és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, €s annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel
torténd kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést ad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében
végzett megbeszelésre. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetdk €s tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik
részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbol, pedagdgiai
célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek és ifjusagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol, az e tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban, a biintethetdség ¢és
feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgus, illetve a neveldoktaté munkat segitd alkalmazott az iskola
vezetdje, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényre tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat
tovabbitashoz az ¢érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatdsi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelheti. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult. Az intézményi
adatkezelési €s tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatirozni. Az adatkezelés
id6étartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél
a sziiléi intézményet egyetértési jog illeti meg. Onkéntes adatszolgiltatds esetén a sziilét
tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. A gyermek
onkéntes adatszolgéltatdsban torténd bevonasdhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatkezelés jogszer(sége
A személyes adatok kezelése akkor jogszerti, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

* az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

* az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

 az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy 1étfontossdgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

» az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

+ az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesseé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerzOdéskotési szandék keretében van sziikség. Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil sor, vagy ha az kozérdeki feladat végrehajtasahoz,
illetve kozhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban
vagy valamely tagdllam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mdas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor,
ha a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket €s az érintett
1étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbol,
ideértve, ha arra a jarvanyok ¢és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
sziikség.

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
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érdekrodl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett
¢s az adatkezel kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld tigyfele vagy
annak alkalmazésaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megeldzése céljabol feltétlentil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapulonak tekinthetd. A jogos érdek fennallasanak
megallapitdsdhoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az
érintett a személyes adatok gyljtésének idopontjaban és azzal Gsszefliggésben szamithat-e
¢sszertien arra, hogy adatkezelésre az adott c€lbol keriilhet sor. Az érintett érdekei €s alapvetd
jogai els6bbséget ¢lvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan
korilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem szamitanak tovabbi
adatkezelésre.

Az ¢rintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitdstechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirk6zlési halozatok lizemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlentil sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a
jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetdvé tette a személyes adatok gytijtését. A
személyes adatok hatdsagok altali, hivatalosan elismert vallasi intézmények alkotméanyjogban
vagy nemzetkdzi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
kozérdeken alapulonak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

* Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie
annak igazolaséra, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

» Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell kozolni.

* Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzdjaruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozz4ajarulés visszavondsat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

» Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas Onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatdsok nyuUjtasat is — feltételéiil szabtdk-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez valo hozzéjarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.
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» Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha a gyermek a 16.
¢letévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjaruldst a gyermek
feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakintézményi tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd genetikai €és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis €letére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes
adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes
adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

A biintetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozo hatarozatokra és a blincselekményekre,
illetve a kapcsolédd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizarélag abban az esetben kertilhet sor, ha az kozhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igénylé adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezeld a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezel altali azonositasat, az adatkezelé nem koteles
kiegészitd informaciokat megdrizni.

Ha az adatkezeld bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon tdjékoztatja.

Az érintett személy tajekoztatasa, jogai

A tisztességes ¢s atlathatd adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairdl. Ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az érintettet
arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a személyes adatokat kozolni, valamint hogy az
adatszolgaltatas elmaradasa milyen koOvetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat
szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett
adatkezelésrol jol lathatod, konnyen érthetd és jol olvashatd formaban altalanos tajékoztatast
kapjon.

Az érintettre vonatkozo6 személyes adatok kezelésével 0sszefiiggd tajékoztatast az adatgyiijtés
id6pontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettél, hanem
mas forrasbol gylijtotték, az tigy koriilményeit figyelembe véve, €sszerli hataridon beliil kell
rendelkezésre bocsatani. Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a r4 vonatkozoan gytijtott
adatokhoz, valamint arra, hogy egyszerlien ¢s ésszerli 1d6kozonként, az adatkezelés
jogszertségének megallapitasa és ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett
szdmara biztositani kell a jogot arra, hogy megismerje kiilondsen a személyes adatok
kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen
id6tartamra vonatkozik.

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gylijtésére vagy mas mddon vald kezelésére azadatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontdk az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen
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iizletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor
dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen.

A személyes adatok felllvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges iddtartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg. Az
intézmény vezetdje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hatarido: 1 év.

Az adatkezel§ feladatai

Az adatkezel® a jogszerli adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezelO hataskorére és felelosségére. Az adatkezeld
kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint hogy képes
legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek. Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és
céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érintd kockdzatnak a
figyelembevételével kell meghozni. Az adatkezelé az adatkezelés jellege, hatdkore,
kortiilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozo valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat alapjan az egyéb belsé szabalyzatokat
feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
megfeleld nyilvantartdst vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrol.
Minden adatkezel0 és adatfeldolgozé koteles a feliigyeleti hatosaggal egylittmiikddni €s ezeket
a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetové tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése
érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok
A tajékoztatds kéréshez valo jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez val6 jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatdnak modositasat.
Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.
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A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zérolés
addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgélni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrol
a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
A bir6sag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztdsa szerint — a lakohelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfeleld adatvédelem éerdekében

- Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a jogszabalyoknak valo
megfeleléshez. FElengedhetetlen a munkatarsak szakmai felkészitése ¢és a szabalyzat
megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzattal Osszhangban kell biztositani
jogszerl adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajekoztatasa. Figyelni kell arra, hogy - ha az
adatkezelés az érintett hozzdjarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezelonek kell bizonyitania,
hogy az adatkezeléshez az €rintett személy hozzajarult.

- Az ¢érintett személynek nyujtott tajékoztatas tomor, kdnnyen hozzaférhetd és konnyen érthetd
legyen, ezért azt vildgos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és megjeleniteni.

- Az atlathatd adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személytajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl €s céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése eldtt kell megadni
¢s a tajékoztatashoz valo jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig megilleti az érintettet.

- Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kovetkezdk:
* a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz vald hozzaférés;
* a személyes adatok helyesbitése;
* a személyes adatok torlése;
* a személyes adatok kezelésének korlatozasa;
» a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

» az adathordozhat6saghoz val¢ jog.
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- Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésObb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét ¢s a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két hdnappal meghosszabbithato. A
tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biztonsagos online rendszer iizemeltetésével,
amelyen keresztiil az érintett konnyen €s gyorsan hozzaférhet a sziikséges informacidhoz.

- At kell tekinteni az intézmény 4ltal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az informacios
onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait késedelem nélkiil
torolni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az adatkezelés alapjat képezo
hozz4jarulast.

- Az ¢érintett személy hozzajarulasabol félreérthetetleniil ki kell deriilnie, hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén
az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az érintett hozzajarult.

- Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az adatkezelési
szabalyok betartdsdra. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal
Osszefiiggd szolgéltatasok vonatkozasdban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerd,
ha a gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a
hozzajaruléast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

- A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozéasa esetén bejelentési kotelezettség
keletkezik a felligyeld hatosag felé. Az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil — ha
lehetséges, legkésobb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, —
meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatosagnak, kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens
valoszintsithetden nem jar kockdzattal a természetes személy jogait tekintve.

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezeldnek az adatkezelést megel6zden adatvédelmi
hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat sordn meg kell vizsgalni, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Ha az adatvédelmi
hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés valdsziniisithetden magas kockézattal jar, a
személyes adatok kezelését megelézden az adatkezeldnek konzultilnia kell a feliigyeleti
hat6saggal.

- Abban az esetben, ha a 6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak magukban,
amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaikndl fogva az érintettek rendszeres ¢&s
szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé, adatvédelmi tisztviseldt kell
kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne
legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.
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Az adatbiztonsdg megtervezésekor ¢s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aradnytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Adatvédelmi tisztvisel§
Adatvédelmi tisztviseld kijelolése kotelezo az alabbi kritériumok alapjan:

» az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik, kivéve
az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birésagokat;

* az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé;

* az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo {6 tevékenységei a személyes adatok biintetdjogi
felelosség megallapitdsara vonatkozd hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozo
adatok nagy szamban torténo kezelésére vonatkoznak.

Amennyiben adatvédelmi tisztviselo kijelolése kotelezo, akkor arra az alabbi szabalyok
vonatkoznak:

Az adatvédelmi tisztviselOt szakmai ratermettség €s kiilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértOi szintl ismerete, valamint az adatkezelés ellatdsara vald alkalmassag alapjan kell
kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd alkalmazottja is lehet, de
szolgaltatasi szerz6dés keretében is ellathatja feladatait. Az adatkezelének vagy az

adatfeldolgozonak kotelezd kozzétenni az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét, és
azokat a felligyeleti hatosaggal is kozolni kell.

Az adatvédelmi tisztviseld jogalldsa

Az adatkezeldnek biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe megfeleld modon és iddben bekapcsolodjon. Biztositani
kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikséges
forrasok rendelkezésre alljanak.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasdval kapcsolatban utasitasokat senkit6l nem
fogadhat el. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval sem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelsd
vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasdhoz kapcsolddd valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld6 mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban
Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai
» Tajékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére;

* ellendrzi az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabalyainak valo megfelelést;

* kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

* egylittmukodik a feliigyeleti hatosaggal.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, -elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld ¢s kelld idejti intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb 72 o6ran beliil be kell
jelenteni az illetékes feliigyeleti hatdsagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosag elvével
Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jar kockazattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az érintett személyt késedelem nélkiil
tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockdzattal jar a
természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a
sziikséges ovintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A kozoktatas informacids rendszere- kozponti nyilvantartas keretében fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatds informéacios rendszerébdl személyes
adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacids rendszerébe kotelesek adatot szolgéltatni az intézmények az
eldirasoknak megfeleléen. Az intézmény a tevékenységéhez tartozd esetekben illetve tigyviteli
¢s nyilvantartasi c€lbol személyes adatokat is kezelhet. Az adatkezelés alapjaul az érintett
személy megfeleld tdjékoztatdsan alapuld Onkéntes és hatarozott hozzdjarulas szolgal. A
részletes tajékoztatas — amely kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara és iddtartamara
valamint az érintett személy jogaira - utdn az érintettet figyelmeztetni kell az adatkezelés
onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast irdsban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartéasi célbol torténd adatkezelés az aldbbi célokat szolgélja:

- az intézmény tagjainak ¢és munkavallaloinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;
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- az intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszdmolasi és nyilvantartasi célbol;

- az intézménnyel iizleti kapcsolatban 4ll6 maés intézmények, intézmények és vallalkozasok
kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdségi és azonositasi adatai is
lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrol pedig
az ¢érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzddés
céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.) A intézményhez irasos formaban
eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazd6 — dokumentumok (példaul oOnéletrajz,
allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében az érintett személy hozzajarulasat
vélelmezni kell. Az iigy lezarulta utdn — tovabbi felhaszndldsra vonatkoz6 hozzéjarulas
hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyzokonyvben kell
rogziteni.

Az tigyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott ligy irataiban és a
nyilvantartdsokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgélod irat
selejtezéséig tart.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok taroldsa a sziikséges id6tartamra korlatozodjon, - évente feliil kell vizsgalni,
a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordlni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartdsi célbol torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Egyéb célbdl torténd adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elOzetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az 1j
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzékapcsolni.

A szabalyzathoz tartozo egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi ¢€s adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajaruld irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezd adatkezelési tajékoztatot
irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

- A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény.
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- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informdcios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.
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ékletek: 2. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Mel

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Nebulé Altalanos Iskola és Gimnazium iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény
-A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrél
-A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerd és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
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e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések -elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mitkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatdo szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili tja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.
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Az iratkezelés megszervezése

11. A Nebulé Altalanos Iskola és Gimnazium iratkezelése kdzponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyel0 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyeziségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvev0 a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval
és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivill ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felado nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
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b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és err6l
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjadhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapii irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgald informécidhordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alirassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben folytatélagosan kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idopontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdoszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

]) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.
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28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 11j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot kovetd
alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositdo adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: Fészam/alszam/év. Gyiijtdszam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fOszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazod ,,siirgds” jelzésli
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigor szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel Gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méis modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszamara,
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rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii
alairasmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzo szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézGje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadményozashoz hasznélt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas
43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

72



45. Trattarba helyezés el6tt az igyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gyiijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozodi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését
Orzési idd
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elirasok
figyelembevételével gondoskodik.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

48. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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49-50.
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatdrozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdeki
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyeéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illeté¢kes levéltarnak.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2021. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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Mellékletek: 3. Munkakorileirds-mintak

1.1. Az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezetd
munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes/tagintézmény-vezeto/intézményegység-vezeto
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama: megbizéasa visszavondsig érvényes

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység/tagintézmény/intézményegység iranyitasaval dsszefliggd
operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban — és mas
szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden a vezetéi munkamegosztas kozdsen
kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az
igazgatd egyszemélyi feleldsségének ¢érintetleniil hagyasa mellett, felelés a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek/fagintézmeény/intézményegység munkajaért. Alapvetd
feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyitd-ellendrzd) és tigyviteli
teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott szervezeti egysé€g/tagintézmény/intézményegység valamennyi pedagdgusa
és neveld-oktatd munkajukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat
feladat- ¢és hataskorébdl az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezeto
szdmara a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

— Iranyitja és feliigyeli az neveld-oktatd munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

— Ellenérzési jogkore kiterjed az iskolaban/tagintézményben/intézményegységben folyd
oktatd-neveld munka, a tanulok foglalkoztatasanak minden teriiletére.

— Pedago6gusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagdgus
etikai kddex eldirasait, magasabb vezetoként segiti az intézményvezetdt a pedagogus etika
normainak betartatasaban.

— A tanodrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai
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iranyito-ellenérz0 munkajaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai
munkatervben meghatdrozott feladatok megvaldsitasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartésat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az igazgat6 utasitdsainak megfelelden kialakitja, iranyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordindldsarol, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagodgusok
értékelésének folyamataiban.

— Feliigyeli a pedagogusok sziil6i szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkorményzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgatoé felé.

— Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgato €s az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

— Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivané tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala irdnyitott
szervezeti egység/tagintezmény/intézmeényegység és az iskola életét érinté valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt eld a neveldtestiileti iilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

— Ellatja az iskoldban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordinalja a bemutat6 ordk eldkészitésének €s lebonyolitasdnak munkait.

Ugyviteli feladatai

— Ellendrzi a foglalkozési tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a neveld-oktatod
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Elvégzi a lemorzsolodas megeldzeését szolgalo korai jelzd és pedagdgiai timogatd rendszer
milkodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatokat az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsol6do szakmai team
munkék koordinélést.

— Részt vesz az iskolat/tagintézményt/intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési
folyamatban a belsd ellendrzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagoégusok munkdjanak megitélését szolgald oOralatogatdsokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

— Részt vesz az intézmény és a tagintézmény/intézményegység PR-tevékenységének
irdnyitasdban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia ¢és az iskolai, valamint a
tagintézményi/intézményegységi arculat kialakitasdnak kérdéseiben.
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Gondoskodik a mindenkori pedagégus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozzd tartozd pedagdgusok tuléra-Osszesitését, Osszegzi a
helyettesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozéasokat.

Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére illetve fenntartdi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irdsos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak
teendOirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése €s fejlodése.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelOs a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

% Munkajarol az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos
beszamolot készit.

o

o

o

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.



munkavallalo
1.2. A gazdasagi vezeté munkakori leirdsa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezeto
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodds:

Megbizds idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény gazdalkodasanak egészére kiterjedo vezetdi feladatok ellatisa, a gazdasagi
szervezeti egység iranyitdsa, az egyéb munkakorben foglalkoztatottak feletti kozvetlen felettesi
hataskor gyakorldsa.

Fobb felelosségek és tevékenységek

— Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellenorzi, lezarja, szamitogépen rogziti.
Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a kényvviteli szabdlyoknak megfelelden.
Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek

kezeléséert.

— A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhaszndlads
bizonylatolasarol.

— Hovégét kdvetoen legkésobb a kévetkezo honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi
A eeeeee e, részéere konyvelés céljabol.

— Az intézmény bevételeirol szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

— A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara
attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

— Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

— Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

—  Munkaiigyi feladatai részekent:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténo
egyeztetest kovetoen,

o [kidllitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténo egyeztetetést kovetoen
elkésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatia a bérszamfejto részére,
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o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonkeént kimutatdast keszit a tavollét adatokrol, osszegyiijti a tappénzes

dokumentumokat,  szabadsagengedélyeket,  fizetés  nélkiili  szabadsag

engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.

elszamolast tovabbitia a megfelelo kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

— Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

— Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Munkdjaban nyomon kovethets legyen az dltala vezetett szervezeti egységek sokirdnyu
fejlesztése és fejlodése.

% Munkdjaért eredményfeleldsséget villal: felelds a ra bizott szervezeti egység fejlodéséért,
amit iskolai belsé és kiilso értékelések minositenek.

% Munkdjarol az igazgato dltal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos
beszamolot készit.

o

o

o

Jelen munkakori leirds ......... €V ieiieiieeeenenen. hOmap ... ... napjan lép életbe, és

modositdasdig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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A munkakéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kételezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

ey eeees 1A RN /1o 17 12 / BRSO /171 )

munkavallalo
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1.3. A tanitéo munkakori leirasa
A munkavallaloé neve:

A munkakor megnevezése: tanitd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepl6 igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal;
a tanulok ¢€letkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és
az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto feleldsségek és feladatok

— A tanitd6 felel6s a rabizott tanulok tanulmanyi €s erkolcesi fejlodéséért; jogait €s kotelességeit
a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagogiai programja €és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasdban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lépéseket.

— Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbesz€li €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az

osztalyaban tanitd neveldkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrol.
Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztisa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgélja. A felelds
taneszkoz €és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az uj
szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakdzossége
vezetdjével.

— Tanoraira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

— Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

— Tanorai munkéjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarado tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal
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egyiitt — tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatdsdra is, amit a tandrai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozd
foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is megtehet.
Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.
Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartdsara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkésébb 10
munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsdra, megismerteti veliik
az iskola hézirendjét.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanuldas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld OSromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulmdnyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi oOrdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyuttmiikodeési készségeinek, onallosdganak és ontevékenységeének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuldé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi
intézkedés stb.).

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az A4ltala tanitott tanulokat érinté sziildi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.
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— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozato flizetbe. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

— Téajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges flizetek és irdeszk6zok korét.

— Szervezomunkat végez a sziiloi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
szliloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirdndulasok,
taborozasok megszervezésébe.

— A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

— A tanito, mint a nevelGtestillet tagja részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

— Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsdhoz osztilya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol fiiggden miisorok betanitasdval — jarul hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti
feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadaséval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanito kollégaival.

— Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkakozosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
Szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

s Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

*» Munkégjaért eredményfeleldsséget vallal: felelOs a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,

amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi oréit.

7/
X4
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*
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A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.4. A tanar munkakori leirasa
A munkavallaloé neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepl6 igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztidsban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok ¢és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

- Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lépéseket.

- Neveld-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagodgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben foglaltak
¢s az intézményvezeto altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések (szovegértési
¢€s matematikai eszkdztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanuldok
fizikai allapotanak mérése) lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez kapcsolodo
adminisztracios feladatok elvégzésében.

- Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanulok differenciélt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakoézosség altal meghatarozottak szerint.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével, a tobbi pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa eldtt megiratja.

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

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol sz6l6 szakvéleményeket, annak ajanlésait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempoban halado
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra
a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihaszndldsaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkor,
Oonképz6 kor, mivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald
felkészités keretében.

Egytittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4llo szemléltetd eszkdzoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérol, a
szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatdrozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott modon torténd megbizassal
az éves munkatervben rogzitett 6rakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fiizetbe,
s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoodrat is tart.
A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.
Kotelez6en részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartoz6 0j tudomanyos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések kdrében vald
tajékozodas.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozéaséaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcidé mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében
egytttmiikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal.
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Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

R/
A X4

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

% Munkajaban nyomon kovetheté legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

o

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan lép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.5. A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
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A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eléirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

— A fejlesztépedagdgus feleldsséggel és onélldan, a tanuldk tuddsénak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban
az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

— Neveld-oktatd munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek ¢€s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lépéseket.

— A tobbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakért6i véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagndzis
alapjan az ellatando feladatokat, azok meglétét, kelld 6raszamban torténd ellatasat. Kozosen
ellendrzik a szakvélemények illetve szakértéi vélemények érvényességét. Segiti az
osztalyfonokot a vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérdlapok helyes és szakszerl
kitoltésében.

— Matematika-, olvasas- és irastanuldssal kapcsolatos problémakkal kiizdd tanulokkal valo
szakszerli foglalkozasok elOkészitése, megszervezése ¢és lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s moddszereket. Valasztasdnal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetoivel is.

— A felelds taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos dnképzéssel kell
tajékozddnia az 01j szakmai torekvéseirdl.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- €s tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.
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Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis
kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitdcids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulédsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

Foglalkozéasai soran kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenek.

Meghatarozo szerepe van a tanulok tanulashoz val6 viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Sromforrasok felfedeztetése,
diakjai spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozésain kiilonds gondot fordit a tanuldk egylittmikddési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitisara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesiild tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatirozott id6kozonként
fogaddorat tart.

Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozéasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit.

Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok) ujonnan
szerzett ismereteirdl beszamol munkakdzosségében.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:



A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglald alapjat.

** Munkgjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

s Munk3djaért eredményfelelosséget vallal: felelGs a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

s Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

o

o

o

Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.6. Az egyiittnevelést segito pedagogus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepl6 igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

Egyiittneveleést segité pedagogus: az utazd gyodgypedagogusi, utazd konduktori haldzat éltal
foglalkoztatott gyogypedagdogus, konduktor, tovabba a sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld
— ko6z0s vagy részben k6zds — nevelésében €s oktatdsdban részt vevd ovoda és iskola altal, a
sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld 6vodai nevelése, tanuld iskolai nevelés-oktatasa
érdekében foglalkoztatott gyogypedagogus, konduktor [Nkt. 4. § 40. pont].

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanulok szamara gydgypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztOpedagdgusok neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Valtozatos gyogypedagogiai mdodszerek alkalmazasa
o (Gyodgypedagodgiai diagnosztikai ismeretek
o (Gyogypedagdgiai terapidk ismerete

Személyi tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag

Teamben torténd gondolkodas

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugéarzas

Otletesség

Fantdziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen
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A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.
Megismeri ¢és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeru 1épéseket.

Neveld-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
Nevelo-oktatd munkajat egységes elvek alapjan — ¢élve a pedagogusi szabadsag
lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek ¢€s a kollektiv munkak6zosségi,
vagy neveldtestiileti dontéseknek — végzi.

Neveld-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladési iitem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

Alkotdé mddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben ¢€s az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremikodik a tobbi pedagogus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet pedagogiai és ezzel Osszefliggd feladataiban.
A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlédésérdl, magatartasardl, a felvet6dd
sajatos problémakrdl szoban €s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
szliloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorli kapcsolattartasra torekszik a nevel6testiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozéasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés €s szervezett tovabbképzeés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken
¢és az egy€b intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.
Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiloi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.
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Kiilonleges felelosségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felelOsség

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidOs iskolai programok szervezésében ¢s
lebonyolitasaban.
— Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informéacidkezelés

— A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.
— Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

% Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelGs a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,

amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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munkavallalo

1.7. Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

%94



A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktandri munkakori leirdsaban foglaltak szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszt6 hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalytonokot az igazgatd bizza meg. Munk4jat az iskola pedagdgiai programja €s az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalii megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységlik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyfénoki
munkak6z0sség hatarozza meg.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasdban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerii 1épéseket.

Személyiség- és kozosségfejlesztdé munkéja soran, az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Osztalyarol félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Egytittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén - felettesei hozzdjarulasadval - az osztalyban tanité és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztidlyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgaté kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagdégusokkal megvitatja az
addigi és a kovetkez6 iddszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal €s az osztalyban tanito tobbi pedagogussal egytitt
a tanulok magatartasat és szorgalmat.
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Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adodoé szervezési és pedagdgiai probléméak megoldasara. Az osztalyfonoki
orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyo iranyitott
beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanulasra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a
testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas
mértékét, a ra forditott idOt €s az osztalyfonoki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az
iskola pedagdgiai programja és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklédésének, aktivitasdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Az osztalyfonoki munkakézosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartdst vezet roluk,
jogszabalyban leirtak szerint az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai
adatlapon 16gziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok korai jelz6- és pedagdgiai tdmogatd rendszerének mitkddtetéséhez
szlikséges teenddk ellatasaban.

Nevelémunkaja tervezésének alapja a foglalkozéasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo
egyéni bandsmod eljarésait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos
tevékenységet (kirdndulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultra és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztis megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, 6nismereti gyakorlatokkal késziti
fel 6ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megorzeését.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.
Megismerteti a sziildkkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbesz¢€li veliik a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodik osztalyaban a sziil6i szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az
osztaly érdekeit a nevelOtestiilet eldtt.

Megszervezi az arra vallalkozd és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, taborozasok szervezésébe.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.
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e Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

e Flvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztraciés teenddket, felel az
osztalynapld szabalyszerl, naprakész vezetéséért, a tdrzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnytjtasrol, s egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatod fiizetbe, s rendszeresen ellendrzi,
hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztikak elkészitésé¢hez.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, alkalomszeriien bemutato
orékat illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

Kiegészitd informaciok

Munkakorilmények:

e Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalydban O tanitsa szaktargyait.
e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

*

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

Félévente 0sszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgéltat az adott munkateriilet helyzetérol.
Osszegzé értékelést készit a munkakdzdsségéhez tartozo tantargyakat érinté év eleji és év
végi mérésekrol az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.
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Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és a
megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.8. A munkakozosség-vezeto munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: munkak6zosség-vezetod
Munkajogi jogviszony tipusa:
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Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktandri munkakori leirdsaban foglaltak szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢€s
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkako6zsség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

A munkakdzosség-vezetot az igazgato bizza meg.

A munkakdzosség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre
biztatatja munkakdzossége tagjait is.

Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lépéseket.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak ¢€s a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, félév végén ¢€s tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

Alkotd moédon kozremiikodik az iskola kiilonbozé szabalyozd dokumentumainak
l1étrehozéasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozd tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyéazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban palydzatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutatod, segiti a munkakdzdsség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat
Elbiradlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kdvetelmények megvalositasat.
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Ellenérzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatdnal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.
Kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és tamogato rendszerének keretében elvégzendo feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.

Rendszeresen — legaldbb félévenként két alkalommal — 6rat latogat a munkakozosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete alé tartozo6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
Tapasztalatai alapjan informéciokat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

A munkakozosségéhez tartozo szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozod pedagdgusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabdlyban foglalt lehetdségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilmények:

e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott gyermekek tanulményi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Munkajarol félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori leiras ......... €V e hoénap ....... napjan 1ép életbe, és a
megbizas visszavonasdig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.9. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve: Molnar Eszter
A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Nebulo Altalanos Iskola és Gimnazium

FEOR szama: 4111
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Kozvetlen felettese: Molnarné Visnyik Erzséébet
Kozvetett felettese: Nagy Tibor

Munkaidé és benntartézkodas: teljes 40 oras
Megbizas idotartama: hatarozatlan

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios ¢€s taniigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. Az igazgato
titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket.

e Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

e FElvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket ¢és faxhivasokat bonyolit le (hatoésagi szervekkel,
fenntartdval, partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd
fiizeteket, ellenérzd konyveket.

e A tanuldk iskoldba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarodl, illetve
beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informécios rendszerén keresztiil.

e Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanulo6i vagy sziiloi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

o Eldallitja, kezeli és irattdrazza az igazgatdi hatdrozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, €s azok tarolasardl
gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tdrolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmikodve.

o Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakordk szerinti, 1do- €s
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés
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A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefon- és faxhivéasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

Vezeti ¢és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl szold adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartést.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idoben eljussanak
a cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kodzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval €s az intézményvezetdség tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési

lapok postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok és a
tanul6 felé.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

Munkakoériilmények

Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere
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Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

¢ Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

% Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

o

o

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Miskolc, 2024. marcius 01.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, ...

munkavallalo

1.10. A pedagagiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens munkakori
leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

104



Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatéasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

» Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.

» A nevel6-oktaté munka segitése.

» Tanulok feliigyelete.

» A napkozi otthon és a tanuldészoba foglakozasain az iskolavezetGség utasitasanak
megfeleléen részt vesz a tanulok feliigyeletében.

» A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkdrben:

>
>

YV VVV V¥V VYV

alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;
igény szerint tanul6csoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerli ellatasarol,
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagdgusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkdr munkéjat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus €s az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében;

> Részt vesz a nevel6testiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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Kiilonleges felelossége

» Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyodzést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» az osztalyfonokoket,

» atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,

» aziskolavezetoség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

L)

% Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriild problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

X/ R/ X/ R/ X/ /7
L X EIR XXCE IR X QI X IR X

Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

1.11. A rendszergazda munkakori leirasa
A munkavallalo neve:
A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
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Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A neveld-oktatdo tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, kiilondsképpen az informatikai eszkozokkel tdmogatott, a nevel6-oktatd
munkat segitd pedagogusi tevékenységekben vald részvétel.

Fébb felelossége és tevékenysége

>

>
>
>

Y V

VYV V

Y YVV

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

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

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

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézEs terjedésének
megakaddlyozéasara, a fertézEés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Leltart keészit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

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

Kapcsolatot tart az internet szolgéltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdosszeomlas stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  id6kozonként  koteles  beszamolni az  igazgatonak  vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.
Biztositja az intézményben — az anyagi lehetdségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre 4llo szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket
¢és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
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» A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak tulajdonaban 1évo beszerzett és
uj szoftvereket installalja, elinditasukat és haszndlatukat bemutatja (rendszergazdai koddal
rendelkezik). A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

» Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

» Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozd jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az iskolai
szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

» A meglévo vagy uj hdlozatok struktarajat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot és az
lizembiztonsagot nodvelje. Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérol,
mikddésérdl és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak
tervezéseben.

> Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsigi bedllitisaira a
hardveres ¢€s szoftveres lehetdségekhez képest, valamint iigyel a hardver fizikai elzarasara.

» A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

» Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
vizsgak pontos idopontjat nyilvantartja (amelyhez megfelel6 idot kell szamara biztositani),
¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.

» Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

» Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» akozvetlen felettesét és

» aziskolavezetdség tagjait

Munkakoériilmények

» Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is. A munkaidén kiviil
végzett munkat naploba kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értekelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal és a kollégakkal.

Felmertil problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.
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Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

1.12. Az iskolapszichologus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:
A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:
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Besorolasa:

FEOR szama:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Komplex pszichologiai segitségnyujtas az iskolaskori gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencid, hogy
minél elébb felismerje, €s lehetdségei szerint elhéritsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszElyét, és kovetkezményeiket.

Munkaido

Teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas esetén heti 40 ora, amely az alabbiak szerint oszlik
meg, az intézményvezetovel egyeztetett munkabeosztas szerint:

e heti 22 o6ra a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd, melynek soran a kovetkezd
feladatokkal foglalkozik:
- atanulodkkal és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas,
- apedagogussal a tanulok tigyében folytatott konzultacio,
- atanulok ligyében a sziilokkel folytatott konzultacio;

e heti 10 ora a kotott munkaidé nem neveléssel-oktatassal lekdtott része, melynek keretében:
- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozéasokra,
- szakmai konzultacidt tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsé személyekkel,
- szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
- sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,
- rendszeresen részt vesz a pedagogiai szakszolgélat 4ltal szervezett szakmai feladatokban,
szakmai megbeszéléseken;

e heti 8 6ra a kotetlen munkaidd, melyen beliil
- vezeti az adminisztracigjat,
- boviti szakmai ismereteit,
- tovabbképzéseken vesz részt,

- szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Részmunkaid6s foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.
A munkavégzés helye

Munkaid6 beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

o Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen toltendd le.

o Az egyes feladatellatasi helyek kozotti munkaido megosztasa, az iskola intézményvezetdje
altal jovahagyott aranyok figyelembevételével torténhet.

o A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idopont egyeztetések,
csak helyben végezhetd iratkezelés, eszkdzok elOkészitése stb.), mds része a pedagogiai

110



szakszolgadlat vezetdje altal megjelolt helyszinen valosithato meg (pl.  szakmai
megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatasi helyek
kozotti kozlekedés stb.).

Felelosségi korok

Szakmai felelGsség:

Az iskolapszichologus, mint szakember felelds

e az ecllatdsdban részesiild, foglalkozasain résztvevd személyek (tanuldk, sziilok,
pedagogusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért,

o tevékenysége sordn a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallaloi felel6sség:

Az iskolapszichologus, mint munkavallald

o felelés az iskola pedagdgiai programjaban, a szervezeti ¢és miikodési szabélyzatiban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,

e a munkakori leirdsban foglaltak betartdsaért, kiemelten a munkakdri feladatainak
teljesitéséért,

o a vezetdi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,

o a hataridok tartasaért,

o a munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszeri hasznalataért,

e a munkavédelmi és vagyonbiztonsdgi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott
tovabba

o részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton,
o évente részt vesz az intézményi munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakuldsanak iddigénye miatt

a helyettesités a kovetkezOkeéppen lathato el :

e maximum négy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,

e az egyes tanulOkat, tanulocsoportokat érintd aktudlis silirgds feladat a pedagogiai
szakszolgalat segitségének igénybevételével oldandé meg,

o hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az id6szakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra,

e a tanitdsi év legalabb felére kiterjedd tartds tdvollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez0 helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.

Helyettesitési kotelezettség:
A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy helyettesitése
az iskolapszicholdgus sajat szerepével szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az altala ellatott
intézmény keretein belill azzal nem bizhaté meg.

Kiilonos munkakori feladatok
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» Megkozelitésmoddja rendszerszemléletli, azaz a megismerés és a beavatkozads soran
egyarant figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus,
intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziildk jelzései alapjan, veliik
egylittmikodve, a konkrét feladatokhoz igazodd modszerekkel dolgozik, egyéni vagy
csoportos keretek kozott.

» Torekszik az intézményen talmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek
felismerésére, eliranyitasukban vald kozremitkodésre, és a megoldasban valo részvételre.

» Munkajat az igazgatdval és az
igazgatohelyettesekkel/intézményegységvezetovel/tagintézmenyvezetovel vald rendszeres
egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével
végzi.

» Konzultacid
- aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddod konzultécio,

- egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémdak és moddszertani
kérdések kezelésében,

- esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagogusok szamara.

» Pszicholdgiai gondozas
- Kozvetlen segitséget nyujt a pedagoégusoknak a neveld-oktato munkahoz.

- A tanuldkkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak az iskolaval Osszefiiggd
személykozi kapcsolati kommunikacios és esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos
tiineteit.

- Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli szlrdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgélatok, tanulési szokdsok, tanulasi motivacid
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek.

- Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskoldban az egyén, a
tanulocsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

- Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktaté munka, a szexualis
nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az
erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.

- Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos ¢élethelyzetekben:
kortarshaléleset, stulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdanyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

- A kiemelten tehetséges tanul6 tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel kozosen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas
kereteit.

- A fent részletezetett feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat,
tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanulo, a pedagdgus, tovabba
a sziild megkeresésével, valamint az érintett tanulé személyiségének fejlesztésével
0sszhangban a szilil6 szamara is.

- Sziikség esetén az iskoldban palyavalasztasi €s palyaorientacids tanacsadast szervez,
amelynek soran egyiittmiikodik a pedagogusokkal és a kijellt pedagogiai szakszolgalat
palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszicholdgiai ismereteknek az iskolan
beliili elsajatitasat.

» Szervezetfejlesztés
- vezetési tanacsadas
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- szervezeti kultira, kommunikécio, kooperacio fejlesztése

- konfliktuskezelés

- kozosségfejlesztés

» Pszicholdgiai ismeretek atadasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevelOtestiilet, a sziilok és a tanuldok szamara.

» Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
- osztalyba, tanuldcsoportba valé beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

» Krizistandcsadas
- varatlan sulyos ¢lethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,

varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

- konzultdl az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

» Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszicholdgiai vélemény készitése

» Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése
kiilonb6z6 osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsd, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

» Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
- iskolavaltés és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméaban igény szerint,

- csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

- sziiléesoport.

» Palyavalasztasi sziirés, palyaorientaciés foglalkozds ¢és tandcsadas kiilonbozé
osztalyfokokon, a helyi lehetdségek fliggvényében pélyaorientacidos foglalkozasokat
tartasa az Otodik évfolyamtdl kezdddGen az Onismereti, képességstruktira-feltarasi,
palyaismereti témakorben.

» Kapcsolattartas
Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- az intézmény pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel, valamint
- a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogusok, logopédus, pedagdgiai asszisztensek,

iskolaorvos, védono, stb.).

Intézményen kiviil:

- a pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterdpiara és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulok gondozasa
kapcsan,

- a csaladsegitd szolgalattal,

» Egylttmikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozdé 6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal az iskoldban a pszicholdgiai tevékenységgel érintett tanulok
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pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatdsra torténd utalasa
vonatkozasaban.
» Az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijelolt, az orszagos iskolapszicholdgiai
modszertani bazis feladatait ellatd intézménnyel.
» Adminisztrativ feladatok
- a munkdjaval kapcsolatos dokumentéciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan
vezeti,

- a tanacsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok
kotelezo iskolapszichologusi foglalkozasokrol valo hianyzasait az intézmény felé,

- feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairol, illetve az tigyfelet érintd
rendkiviili eseményrdl,

- elvégzi a vizsgalatokhoz szlikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

- tevékenységérdl az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban beszamolot készit
az adatvédelmi eldirdsok és a Pszichologus Etikai Koédex eldirasait maximalisan
figyelembe véve.

Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

1.13. A gyermekvédelmi felelos munkakori leirasa/4 gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott pedagogus munkakori leirasanak kiegészitése

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: gyermekvédelmi felelds/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:
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Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok altal ellatott gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok 6sszehangolésa.

Alapveto felelosségek és feladatok

>

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds/gyermekveédelmi feladatokkal megbizott pedagogus
az az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes(ek) segitOtarsa, aki 0Osszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkdjat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti
a pedagogusokat, kiilonosképpen az osztalyfonokoket gyermekvédelmi munkdjukban,
tajékoztatja 6ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartdszavaros tanulok
nyilvantartéasa, fejléddésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett tanulokrdl nyilvantartdst évente legalabb egy alkalommal egyezteti az
illetékes szervekkel.

Hivatalbol képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevanciaji hatdsagi vagy birdsagi
iigyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztdsok miatt készitendd intézkedési
tervek kimunkalasaban illetve kozremiikddik a gyermekvédelmi {igyekben érintett
tanulokrol készitett pedagogiai jellemzések elkésztésében.

Osszehangolja az osztalyfondki és a szakmai és sziil6i munkakdzosségek gyermekvédelmi
tevékenységét.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken €s az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd
valamennyi rendezvényen.

Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasdban kdotelezd pedagdgus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lépéseket.

Feladatspecifikacio

Az osztalyfonokokkel és az osztalytanitokkal, valamint a sziil6i munkakdzosség tagjaival
egylittmiikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tdmogatdsukra és pedagogiai
gondozésukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a szlil6i munkakozdsséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

Az osztalyfonokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskoldba jaras alol
felmentett tanulok (magantanulok) elémenetelét, e tanuldk osztalyozd vizsgara valo
felkészitését.

Az iskolaorvossal és védondvel egylittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
tanulok megfelel6 foglalkoztatasarol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulok iskolai eszkozokkel valod
tdmogatasara (napkozis, tanuloszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes
étkeztetés stb.), felhivia a nevelOtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanulok
beilleszkedésének egyes kérdéseire.

Téjékoztatja a neveldtestiiletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagogust és
osztalyfénokot érintd tartalmarol.
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Sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, az osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegold6 féorumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogaddordja van, melynek idépontjat az
intézmény hirdetéfalan és honlapjan kozzéteszi.

Kozremiikddik az ingyenes tankonyvtadmogatas adminisztracids teenddiben.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, sulyos
veszélyhelyzet esetén kozvetleniil a gyamhatosagot.

Részt vesz a tanulok fegyelmi eljarasaban ¢és érdekiikben fellép.

Védo- és ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kozremiikodik.
Segitséget nyljt az osztalyfonoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges adminisztracid
terén.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hianyzasaival kapcsolatos felszolitdsok
¢s feljelentések jogszabalyban valamint iskolai szabalyzatokban rogzitett modon térténd
elkiildését.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal és neveldotthonokkal,
ahonnan tanulok érkeznek az iskolaba.

Elkésziti a normativ statisztikat illetve részt vesz — munkateriiletével dsszefiiggésben — az
iskolai statisztak elkészitésében.

Allandé kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi
jelzérendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel.

Kiegészito informaciok

Munkakoriilmények:

Munkdja elvégzését valamennyi osztalyfénok illetve pedagdgus rendelkezésre allasi és
egytittmiikodesi kotelezettséggel tartozik.

Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésére allo ligyekre vonatkozo valamennyi
informaciot, kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

Feladatanak ellatasaval 0sszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masolas, munkdjara vonatkozo jelentések).

Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhaté adattarolot bocsat
rendelkezésére az iskolavezetés.

Munkéjanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazo szamitdogépes
nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere
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Munkajarol félévente tdjékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.

Felettesei ¢és a fenntartd kérésére beszdmol az iskola gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
tevékenységérol.
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Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, ¢és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH. munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.14. A szabadido-szervezo munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: szabadidd-szervezd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:
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Megbizas idotartama:

A munkakor célja
A szabadid6-szervez0 az iskola kulturalis €letének egyik iranyitoja, 6sszefogoja, szervezdje.
Alapveto felelosségek, feladatok

— Munkaidejébdl a munkaidé-beosztasarol szoldo munkaltatdi elrendelés szerint koteles az
iskolaban tartdzkodni, az iskolai rendezvények fliggvényében ezen idészakon tul is. Ha az
iskola programja gy kivanja, ez barmikor valtozhat. Munkaidejének megvaltoztatasat —
vezetdi jovahagyassal — kezdeményezheti barmelyik kolléga, aki a tanuldk részvételével
kapcsolatosan programot kér vagy szervez. Ilyen esetben a pedagdgussal vagy Onalloan
tanulok kisérését is végzi. Ez minden esetben a tanuldknak az iskoldbdl torténd és az

— Munkaidejét alapvetden az alabbiak szerint kdteles tolteni:

a) a munkaido terhére koteles megoldani az iskolan kiviili szervezési feladatokat;

b) szervezi, el6késziti a kiilonb6zd iskolai rendezvényeket és linnepségeket;

c) résztvevdje, iranyitdja ¢€s ellendrzdje az iskolai és iskolan kiviili kulturalis
programoknak;

d) igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az iskolan kiviili rendezvényekre.

— Igény szerint tanuldi kiséretet, tigyeletet lat el.

— Szoros kapcsolatot tart fenn és munkaprogramjat egyezteti a munkakozosség-vezetokkel,
szaktanarokkal és kiilondsen az osztalyfonokokkel.

— Kezdeményezi az iskolai nevel6-oktatdé munkat kiegészitd rendezvények, programok
megtartasat vagy az azokon valo részvételt (szinhdz-, mozi latogatas, kulturalis bemutatok
stb.).

— A neveldtestiilet tagjait rendszeresen tdjékoztatja az iskolan kiviili szakmai modszertani
lehetdségekrol, sziikség szerint szervezi azokat.

— Segiti az iskola kiillonb6z6 csoportjainak: énekkar, diakonkormanyzat, napkozis csoportok
stb. munkajat.

— Részt vesz a nevelGtestiileti iiléseken, valamint az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd
valamennyi rendezvényen.

Kiegészito informaciok

Pénziigyi dontések:

A szabadidos programokkal kapcsolatos anyagi kiadasok lebonyolitasaért felelos. A rabizott
pénzeszkozokkel kételes a megadott hataridore elszamolni.

Munkakorilmények:

Munkdjat az iskolavezetés altal meghatarozott id6beosztéas szerint végzi a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében.

Munkahelye: a konyvtar.
— Igény szerint a szaktantermeket feliigyeld kollégakkal egyeztetve kiscsoportos
megbeszélések céljabol az iskola tantermeit igénybe veheti.
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— Az iskola nevel6i szamara fenntartott szamitogépeket igénybe veheti.

A teljesitményértékelés modszere

¢ Munk3djarol félévente tajékoztatja az igazgatot.

% Felettesei és a fenntarto kérésére beszamol tevékenységérol.

o

o

o

Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan lép életbe, és

PH. munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.15. A napkozis neveloi feladatokat végz6 pedagogus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: napkozis nevel6i feladatokat ellaté pedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR sziama:

Kozvetlen felettese:
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Kozvetett felettese:
Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerli, hasznos,
intenziv tanuldsmodszertani, a tanuldst hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése,
melyben a szabadid6 hasznos eltdltése és az egészséges ¢€letvitelre vald nevelés is hangsulyos
szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Neveld munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a szikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjel6lt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanuldsi iddben. A nehezebben haladd
tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket tanuldcsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

— Megismeri ¢és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerii 1épéseket.

— A napkdzis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel valod
kitoltése.

— Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

— Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

— Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat,
a szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez
1d6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

— A foglalkozasok befejezése utan a munkakozdsségében tortént megegyezés szerint lekiséri
a kijarathoz, illetve az ligyeletre a tanulokat.

— Feleldsok valasztasaval, és azok munkéjanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra haszndlt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

— Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

— Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzosség munkajaban, allando onképzéssel fejleszti
tudasat.

— Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.
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— Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— A tanulok munkdajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

— A csoportjaba tartozd tanulok magatartds €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfonoknek.

— Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tligyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

— Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének
szakszerliségéhez.

— Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat
el, 1illetve mas foglalkozdsokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat
csoportfoglalkozéasaival §sszevontan.

— Munkaideje délutanra esik, a tanordk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szamolva beosztas szerint 16 6rdig (amennyiben ligyeletet teljesit 17 6raig) felelds a tanuldok
foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

— Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkakozosségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatiban
Szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

% Munkdjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése €s fejlédése a
tanévek folyaman.

¥ Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulményi fejlodéséért,

amit iskolai belso ¢és kiilsé értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, ¢és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.16. A portas munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: portas

Munkajogi jogviszony tipusa: kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elodirt végzettsége: alapfoku iskolai végzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 9121
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Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézmeényvezeto/intézményegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé: 40 ora

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolaépiilet portaszolgalati teenddinek teljes kori ellatasa.
Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

e Azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

e Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

e Tanoran kiviili tevékenység alkalmaval kulcskiaddsi naplot vezet.

e A szolgélat felvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl, probléma
esetén a gazdasagi vezetonek illetve az ligyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Az utolso foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése
elétt meggy6zddik az épiilet nyildszardinak lezéart allapotarol, majd munkaidejének
befejeztével miikodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozdsségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el a gazdasagi vezetd és az iskolavezetés utasitasa
szerint.

Munkakériilmenyek

e Szolgalati helye a portashelyiség.
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

A teljesitményértékelés modszere

*

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a gyermekekkel, sziilokkel €s a kollégakkal.

Felmertil problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallod feladatmegoldas.

*0

e

AS

X/
°

e

AS

Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan lép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd
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A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.17. A karbantarto-kertész munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: karbantarto-kertész

Munkajogi jogviszony tipusa: kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége: megfeleld szakképzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 2529
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Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézmeényvezeto/intézményegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé: 40 ora

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartasdval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kornyezd zoldovezeti teriileteinek
kertészeti munkalatainak elvégzése, azok tisztantartasa.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol (berendezési
targyak, ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere stb.).

o Kéthetente bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az
¢észlelés, ellendrzés idopontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben.

o Koteles minden nap a fent emlitett fiizetet megnézni, és a tanarok, didkok, valamint a tobbi
dolgozo6 altal jelzett meghibdsodasokat kijavitani. Az elvégzett munka iddpontjat a
fiizetben jelezni kell.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az intézmenyvezeto-
helyettesnek/tagintézményvezetonek/intézményegység-vezetonek  intézkedés  céljabol
(nagyobb meghibasodasok, szakipari munkak esetén).

e Gondoskodik a konténerek kiiirittetésérol és elszallittatasarol.

o Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

e Az iskola épiiletéhez tartozo6 jardat és az épiilet kozvetlen kozelében 1évo kozteriiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).

e Az iskola udvardnak ¢és kozvetlen zoldovezeti teriileteinek szakszerli kertészeti
munkalatainak teljes kort ellatasa.

e Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.

o Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérdl.

e A javitdsi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

e A szolgalat felvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl, probléma
esetén az intézményvezeto-helyettesnek/tagintézmeényvezetonek/intézményegység-
vezetonek illetve az tligyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Azutolso foglalkozas befejeztével az éplilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése
elétt meggy6zOdik az épiilet nyildszaroinak lezart allapotardl, majd munkaidejének
befejeztével milkddésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozdsségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok
A rendezvények  idején  kiilon  szolgédlatot lat el a  intézményvezeto-
helyettes/tagintézményvezeto/intézmenyegység-vezeto és az iskolavezetés utasitisa szerint.

Ellenorzés foka

Kéthetente ellendrzi az épliletbejaras soran a villanyok, kapcsolok, ajtok, ablakok, berendezési
targyak allapotat.
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Munkakériilmények

e Szolgélatihelye ...........................
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

Kapcsolatok

e Az iskola valamennyi dolgozdjaval.

o Az intézményvezeto-helyettessel/tagintézményvezetovel/intézményegység-vezetovel —a
munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitas koltségei és sziikséges anyagainak
biztositdsa miatt.

A teljesitményértékelés modszere

¢ Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

s Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

% Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.

¥ Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1€pd 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
1.18. A gondnok munkakori leirasa

Név:

A munkakor megnevezése: gondnok

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége: alapfoku iskolai végzettség

Besorolasa:

FEOR szam: 5352
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Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézmeényvezeto/intézményegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé: heti 40 6ra

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolaépiilet hazgondnoki teenddnek ellatdsa a technikai allomanyba tartoz6 dolgozdkkal
szoros egyiittmiitkodésben.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Biztositja az épiilet rendeltetésszeri lizemeltetését a szerzédésben lefektettek

maradéktalan betartdsaval.

Felettesei megbizasa esetén beszerzi a javitdsokhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

Alairja a szallitok szamlait.

Fltési szezon elott elvégzi a sziikséges ellendrzéseket.

Feliigyeli az épiilet miiszaki allapotat, jelzi az esetlegesen el6fordul6 hibakat és

hidnyossagokat.

¢ Indokolt esetben — felettesének tudtaval és utasitdsa szerint — gondoskodik az épiilet
azonnali javitasi munkalatainak teenddirdl, a javitas azonnali megkezdésérol.

e Gondoskodik az épiilet biztonsadgos hasznalatarol.

e Az intézményben dolgozok és tartdzkodok tavozasa utan illetve a dolgozok
munkaidejének lejartaval bezarja az épiilet ajtajait és ablakait.

e FEllendrzi a csapok és a villanykapcsolok elzarasat.

e Gondoskodik az udvar és a bejarat tisztasagarol és rendjérol.

e FElvégezteti a kerti csap viztelenitését és biztositja a téli felkésziilést szolgalo eszkozok és
anyagok beszerzését.

e Postai, kézbesitési feladatokat teljesit.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Ellenorzés foka

o Az intézményvezeto-helyettes/tagintézményvezeto/intézményegység-vezeto altal kiadott
altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

Kapcsolatok

e Kapcsolatban all a szolgaltaté cégek képviseldivel.
e Kapcsolatban all az épiiletben dolgozé cégek munkahelyi vezetdivel.

A teljesitményértékelés modszere

» Munk4jaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allo személyekkel.
Felmertil problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.
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Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan lép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.19. A pénztaros, eszkozgazda és gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirasa
Név:

A munkakor megnevezése: pénztaros, eszkozgazda és gazdasagi ligyintézO (gazdasagi
ligyintéz0)

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége: megfeleld szakiranyu képzettség

Besorolasa:
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FEOR szam: 3619

Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézményvezeto/intézmenyegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé: heti 40 6ra

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény gazdasagi ligyintézésével Osszefiiggd valamennyi feladat elvégzése. A munkakor
kiemelt célja a hazipénztar szakszerli €s jogszeru kezelése.

Fobb felelosségek és tevékenységek
Pénztarosi teendok
A hézipénztar szabalyzata értelmében latja el munkajat, annak maradéktalan betartasaval.

= Kezeli a hazipénztart a gépi program segitségével.

= Sziikség esetén kézbesitdi feladatokat lat el.

= A ki- és befizetésekrdl pénztarbizonylatokat allit ki, az elére kiallitott és utalvanyozott —
az intézményvezeto altal alairt — szamlak alapjan.

= Vezeti a pénztarjelentést, és a szabalyzatban leirtak értelmében havi két alkalommal
pénztarzarast készit.

= Rendkiviili munkabér, jutalom kifizetése esetén a hazipénztaron keresztiil gondoskodik a
pénz felvételérdl, kifizetésérdl a bérjegyzek alapjan.

= A megbizasi dijak elszdmolasat kovetden igény szerint kifizeti az elszamolt dijazasokat.

= Beszedi az ebédpénzt a tanuloktdl, a gépi program segitségével, és azt a pénztarba
bevételezi.

= Végzi az ebédmegrendeléseket és a lemondésokat.

= Vezeti a szigorti szamadast nyomtatvany nyilvantartast, gondoskodik a tombok, sziikséges
nyomtatvanyok folyamatos utanpotlasarol, beszerzésérol.

= Nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrol.

= A hoé végi pénztarzarast kovetden az eredeti bizonylatokat lemasolja, majd konyveli az
eredeti példanyokat.

Eszkozgazdai feladatai:

= A leltarozasi szabalyzat ismeretében €s figyelembevételével kartonozza és nyilvantartja az
iskola berendezéseit, felszereléseit, gépeit és eszkdzeit.

= Folyamatosan gondoskodik a beszerzéseket kovetden a bevételezésrdl és megfeleld
értékben torténd felvezetésekrol.

= Ertéktelen, hibas, hasznalhatatlan eszkozokrol, felszerelésekrdl selejtezési jegyz6konyvet
vesz fol, gondoskodik azok elszallitdsarol, megsemmisitésérdl.

= A leltarozést kovetden a szamitdgépes nyilvantartast vezeti.

= Gondoskodik az értékcsokkenés folyamatos vezetésérdl

= Iranyitja a leltarozast, selejtezést, a valtozasok lekonyvelésérdl gondoskodik.

= Kozremiikddik a koltségvetés keretein beliil torténd eszkozok, felszerelések, szamitogépes
programok vasarlasaban, azok hasznositasaban.

Gazdasagi tigyintézoi feladatok:
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= FErkezteti a szallitok szamlait, azokrdl nyilvantartast vezet az AFA figyelembe vételével,
folyamatos felvezetést alkalmaz.

» Gondoskodik az 4tutalasokrol, a banknal bejelentett aldirdk altal lattamozott, és faxon
torténd tovabbitas figyelembevételével.

= Konyvelés részére a banki értesitéseket parositja az eredeti szadmlakkal, lemésolva
gondoskodik azok ho végi bekiildésérol.

= Folyamatosan tanulmanyozza a szamviteli torvényben foglaltakat, ellendrzi a fokonyvi és
analitikai anyagokat a bekiildott bizonylatok figyelembe vételével.

= Negyedéves ¢s féléves zarlatokat készit.

= Jgény szerint részt vesz a szamitogépes konyvelést érintdprogramok megismerésében.

= A konyvelési tételeket kontirozza a rovattételek szerint.

= Adonyilvantartast vezet a mindenkori adorendeletek szerint kifizetett jovedelmekrol.

» Adminisztrativ feladatok: beszamolok, kimutatasok, kiilonb6z6 gazdasagi jellegii
nyilvantartdsok vezetése.

Kapcsolatok

* Munkajat kdzvetleniil az intézményvezeto-helyettes/tagintézményvezetd/intézményegység-
vezetd iranyitasaval végzi.
= Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Munkakériilmeények

= Sajat irod4ja van, melynek nyilaszaroit racs védi, a berendezési targyaihoz tartozik egy
pancélszekrény.

= Munkajat fénymadsold, sajat hasznalati szamitogép, nyomtato segiti.

= Kapcsolattartasat telefon (mellékvonal) biztositja.

= Szabadsagat az intézményvezetdvel egyeztetve, a szabadsagolasi iitemterv szerint veszi
igénybe.

A teljesitményértékelés modszere

Munkdgjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értekelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a kollégéakkal, az iskolavezetéssel és az ligyintézés soran.
Felmertild problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

X/
°

X/
X4

L)

e

AS

X/
X4

L)

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato
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A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.20. Az oktatastechnikus munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: oktatastechnikus

Munkajogi jogviszony tipusa: kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége: megfeleld szakiranyu végzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 2439
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Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézmeényvezeto/intézményegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé: 40 ora

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola audiovizualis eszkozeinek karbantartasa, szakszerli és biztonsagos miikddtetésének
biztositasa, a kisebb javitasok elvégzése, a nagyobb javitasok elvégzésének megszervezése €s
lebonyolitasa, valamint a pedagdgusok technikai eszkozigényének felmérése €s lehetdség
szerinti biztositasa.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Ellendrzi a meglévd audiovizudlis eszk6zok miiszaki allapotat, [épéseket tesz a sziikséges
javitasokra.

e Javaslatot tesz a meglévd technikai eszk6zok amortizacidjanak figyelembevételével a
selejtezésre, uj eszkdzok beszerzésére.

e A javitasra szoruld eszk6zok szallitdsat megszervezi.

e Gondoskodik a csengetési- €s studiorendszer, valamint a zart ldncu audiovizualis halozat
mikodtetésérol.

o Ellatja az iskolai tinnepségek és rendezvények miiszaki biztositdsanak feladatait.

e Tanév elején kiosztja, tanév végén Osszegylijti, biztonsdgosan tdrolja az intézmény
audiovizualis eszkozeit.

e A sziinetek idészakaban gondoskodik az épiilet miliszaki biztonsaganak megoldéasarol.

e Gondoskodik arrol, hogy az iskolaban alkalmazott szoftvereket és digitalis adathordozokat
megfelelden €s a torvényességi eldirasok betartasaval hasznaljak.

e Megbizas alapjan ellatja az intézményben a tliz- és balesetvédelmi oktatés feladatait, és a
rendkiviili eseményekrdl (munkahelyi baleset stb.) jegyzékonyvet vesz fel.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozdsségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok

Feladatainak ellatasdhoz oktatastechnikai laborként hasznalhato helyiséget biztosit szadmara az
iskolavezetés.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a kollégéakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.
Felmertil6 problémdak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

o%

7/
X

K/
LX)

7/
X

L)

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.



PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.21. A munkaiigyi adminisztrator munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: munkaiigyi adminisztrator

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége: megfeleld szakiranyu végzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 3619

Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézményvezeto/intézmenyegység-vezeto
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Kozvetett felettese: intézményvezetd
Munkaidé: 40 6ra

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény munkaiigyi adminisztracidval kapcsolatos tevékenységeinek elvégzése az
intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd/intézményegység-vezetd iranyitasaval,
feliigyeletével.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Vezeti az intézmény dolgozdinak munkaiigyi nyilvantartasat.

e Kezeli a pedagogusok, technikai és adminisztrativ dolgozok jogszabalyban eldirt személyi
nyilvantarto lapjait

e Tanacsot, felvilagositast ad az intézmény dolgozdinak munkaiigyi és bérszamfejtést érintd
kérdéseikben, felvetéseikben.

e Az intézmény alkalmazottjaihoz eljuttatja az Oket érinté munkajogi dokumentumok
megfeleld példanyat.

e Folyamatosan tanulményozza a kozalkalmazottak foglalkoztatdsat szabdlyozo
jogszabalyokat és rendelkezéseket.

e A fenntartoval munkaiigyi kérdésekben folyamatosan kapcsolatot tart.

e Kezeli a munkaiigyi adatrogzitést szolgalod szoftvereit.

o Az igazgatd, az intézmeényvezeto-helyettes/tagintézmenyvezeto/intézmeényegység-vezeto, a
gazdasagi vezeto €és az iskolatitkdr adminisztracios és ligyviteli teenddinek ellatasaban
vezetdi utasitds szerint vesz részt.

e Részt vesz a reprezentacids tevékenységek ellatasaban.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feleléssége
e A személyi anyagok jogszerii és biztonsagos tarolasa.
Tervezés

e Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét.
e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése
e Munkaja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar
el.
e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témait.
e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot az intézményi dolgozokral.

Kapcsolatok

o Alkalomszeriien kapcsolatot tart bérszamfejtési iigyekben a Magyar Allamkincstdr
teriiletileg illetékes szervezetével.
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Munkakériilmények

e Munkavégzésének helye a Zapor utcai székhelyintézmény titkarsagi szobdja, amelynek
berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

s Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allo személyekkel.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.

X/ /7 X/
L X GIR X X 4

Jelen munkakoéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

1.22. A didkonkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsolodo megbizas megnevezése: diakonkormanyzatot segitd pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa: kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége: pedagogus képesités

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes/tagintézmeényvezeto/intézményegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé: 40 ora
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Megbizas idotartama: egy tanév id6tartamara szol.

A munkakor célja
Az iskolai didkonkormanyzat (tovabbiakban: DOK) miikddtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a

neveldtestiilet €s a tanulokozdosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

J Szervezi és irdnyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

J Javaslatot tesz a didkonkorméanyzat — jogszabalyilag nem szabéalyozott — hataskore
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

. A tanuldkkal kozosen elkésziti a diakonkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a
nevelOtestiilettel és a didkok kozdsségeivel.

o A DOK 6nalléan torténd mitkddését segiti a neveldtestiilettél kapott hataskdrén beliil.

o A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a
diakonkormanyzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitdsahoz és részt vesz azok
értékelésében.

o Biztositja a DOK hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az iskolaban
a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

o Elésegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuloi
statusuknak megfelelé modon.

. Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagytilések szervezésében.

. Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

. Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, fenntarto eldtt (ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg).

o Szervezi és miikddteti mindazokat a programokat, melyek az elmult évek sordn
hagyomanny4 valtak.

. Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval Osszefiiggnek, s amelyekre az

intézmény vezetdjétdl, annak helyetteseitdl utasitast kap.
A teljesitményértékelés modja
% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok kozosségi fejlodéséért,
amit belsd és kiilsd iskolai értékelések mindsitenek.

¢ Munk3djarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot készit.

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

136



A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.23. A konyhai dolgozé munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége: alapfoku iskolai végzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 9236

Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézményvezeto/intézmenyegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé: 40 6ra

Megbizas idotartama:
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A munkakor célja
Az iskolai étkeztetés konyhai feladatokat érintd teenddinek ellatasa.
Alapveto6 felelosségek és feladatok

e  Munkdjat a kozvetlen felettese irdnyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.

e Egyiittmlkodik az iskolatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

e Biztositja az iskolai étkezést.

e Felelds a tanulok, tanarok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

e [gény szerint, minimum ....... Oraig nyitva tartja a konyhat.

e A tanuldcsoport Iétszamanak megfelel? teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

e A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatott jogosultak
szamara felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti.

e A rendezvényeknek megfeleléen modositja az étkezések id6pontjait.

e Felelos a konyhai higiéniai eldirdsok betartdsdért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elokészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartézkodjanak.

e Felel6s a konyhai ételminta szakszer(i tarolaséaért.

e Felelds az ¢élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasaért.

o Koteles az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazoldsokat a
kozvetlen felettesének hataridén beliil leadni.

e Konyhai munk4ja sordn az eldirdsoknak megfeleld munka-, illetve véddéruhat viseli.

e Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

e Ellenérzéskor egyiittmikodik a népegészségligyi szerv munkatarsaival, és az
észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedik.

e Azonnal jelzi a konyhai eszk6zdk, berendezések meghibasodasat a kozvetlen felettese felé.

A munkavégzés alapvetoé szabalyai

e Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

e Napi munkarendjét intézményvezeto-helyettes/tagintézményvezeto/intézményegység-
vezeto allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény milkddési
rendjének fiiggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitisandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

e A munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.45 oOraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legaldbb 5 nappal elébb
jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)
8 munkanapon beliil bejelenti.

e Az iltala atvett eszkozoket megoOrzi, honap végén azokkal a kozvetlen felettesének
elszamol, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

e A tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.
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A teljesitményértékelés modja

¢ Munk3gjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkafolyamatok téle telhetd
gondossaggal valo elvégzéséért.
¢ Munkdjarol az iskolavezetés értékelést készit

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.24. A zenetanar munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: zenetanar

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége: zenepedagdgus szakképzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 2493-00

Kozvetlen felettese: intezményvezeto-helyettes/tagintézményvezeto/intézmenyegység-vezeto
Kozvetett felettese: intézményvezetd

Munkaidé és benntartézkodas: egyedi intézményvezetdi rendelkezés szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja
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A zenepedagbgiai oktatds a tantargyfelosztds szerinti rendben a pedagdgiai program
alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

- A zenetanar felelosséggel ¢€s oOnalloan, a novendékek tudasanak, tehetségének ¢&s
képességeinek fejlesztése érdekében végzi pedagogiai munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok és az intézmény szabalyozd normai hatarozzak meg.

- A zenetanér alapvet6 feladatai:

s az egyén ¢és/vagy csoport szintjének megfeleld foglalkozasi terv elkészitése,
felkésziilés a foglalkozasokra, audiovizualis és egyéb oktatasi eszkozok kivalogatasa
vagy elkészitése, melynek soran az intézmény pedagogiai koncepcidja alapjan, a
tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbeket;

¢ az egyéni és csoportos Ordk és mihelyfoglalkozasok kidolgozasa, eldkészitése és
lebonyolitasa a tantargyi program és a foglalkozasi terv alapjan;

¢ a bemutatds (szemléltetés) kiilonleges fontossdgli zenepedagdgiai modszerének
érvényesitése a tantargyi foglalkozésain;

¢ a tananyag elsajatittatasa, feldolgozésa, kelld szintli és mélységli gyakoroltatasa,
egyéni szintli teendok kijelolése, a problémak sziikség szerinti megbeszélése;

¢ a szamonkérések (bemutatok) eldkészitése, megtartdsa és értékelése, a ndvendékek
felkészitése bemutatokra, vizsgaeldadasra, hangversenyekre, miivészeti versenyeken
valé eredményes szereplésre;

s a tanuldk eldmenetelének értékelése, arrdl a sziilok rendszeres tajékoztatisa az
intézmény pedagogiai programjdban foglaltak szerint;

*» azene elméletével és eldadéasaval kapcsolatos anyagok kidolgozasa €s bemutatasa a
tanitott tantargy specifikumai altal timasztott igények alapjan;

% a novendékek képességeinek, érdeklodeésének €s tehetseégének megfeleld feladatok
kiosztasa és zenedarabok betanitasa.

- Megismeri ¢€s betartja az intézménye vonatkozasdban kotelezd pedagdgus etikai kddex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

- Ev elején a kovetelményeket és a novendék el8z6 tanévi teljesitményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja. A
szolfézs és/vagy kamarazene és/vagy zenekar tovabba ...l
tantargya(ka)t tanitd kollégaival rendszeresen konzultdl a novendékek zenei fejlesztése
érdekében.

- Rendszeresen ellendrzi ¢€s értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot forditva a motivalo
jellegti értékelés pedagogiai jelentdségére.

- A novendékek bemutatokra, eldadasokra, hangversenyekre torténd felkészitését, annak
feladatiitemezését az érintett ndvendékkel megbeszéli, a felkésziilést folyamatosan
ellendrzi, segiti.

- A kotelezd hazi feladatok ellendrzése, és a novendékekkel egyiitt torténd értékelése.

- A tantargyaban kimagaslo6 teljesitményt és kreativitdst mutaté novendékeket az intézmény
lehetdségeinek kihasznéldsdval hozzésegiti tehetségilik kibontakoztatdsahoz kiilonféle
miuvészeti versenyekre valo felkészitéssel.

- Foglalkozasain optimalisan felhasznalja az intézményben rendelkezésére 4llo
zenepedagogiai oktatast segitd eszkozoket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,
megOrzésérol.
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Kozvetlen felettesének utasitdsara — az azonos tantargyat tanitdé zenepedagdgus
kollégédjanak — helyettesitését végzi.

Elvégzi pedagodgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti a
tanulok torzslapjat; az egyéni és/vagy csoportos foglalkozédsi naplot; az értékelés
dokumentélasat, a novendékek tdjékoztato fiizetét/ellenorzé konyvet, tovabba kitolti
ndvendékei alapfokt miivészeti iskolai bizonyitvanyat.

Kotelezoen részt vesz a fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valod taldlkozési alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
novendékek eldmenetelérdl, megbeszéli velik a gyermekiik fejlodésében felmeriild
problémakat.

Kotelezoen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

Jelen kell lennie minden intézményi szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak allandé gyarapitdsa, a tanitott tantargya
korébe tartoz6 1) zeneelméleti, zenetdrténeti és zenepedagogiai eredmények megismerése
¢s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az intézményben, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti
kozvetlen felettesét.

Aktivan részt vesz a tantestiilet szakmai foglalkozasain.

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasdban, a bemutatok, kiilonféle versenyek szervezésében,
kidolgozza és szakmailag gondozza tantargyi (oktatdsi) programjat.

Tantdrgya tanitasaval egy iddben a pedagdgiai programban és mas intézményi szabalyozd
normakban régzitett intézményi értékrendet kovetkezetesen képviseli.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

7/ K/ 7/ K/
LR R X R X 4

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen ndvendékeinek sokiranyu fejlesztése és fejlddése a
tanévek folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok miivészeti fejlodéséért,
amit bemutatok, hangversenyek illetve az intézmény munkatervében foglalt mérések
mindsitenek.

Az intézményvezetés elére meghatarozott rendben latogatja foglalkozésait.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltato

A munkakori leirasban €és annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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