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BEVEZETO

A kozoktatasi intézmény muiikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket az
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdban hatarozza meg.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a koznevelési intézmény igazgatdjanak kell elkészitenie.
A szervezeti €s mukodési szabalyzat tartalmat, formdjat, mikodtetésének modjat meghatarozo
jogszabalyi hattér:
e 26/1997. NM-rendelet az iskolai egészségiigyi ellatdsrol
e 2011. évi CXC. torvény, 229/2012.(V111.28.) Kormdnyrendelet a nemzeti kiéznevelésrol
sz0lo torvény végrehajtasdarol
e 20/2012.(V111.31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 326/2013. Kormdnyrendelet a pedagogus elomeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténo
végrehajtasarol.

o 2023. évi LII. torvény az uj pedagogus életpalydrdl (Puétv.)

Ezen szabéalyzat a megalkotds idején hatdlyos fenti jogszabdlyok, azok rendelkezéseinek
figyelembe vételével késziilt.

Altalanos szabalyozas:

2011.CXC.tv.20-25.§

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét (és hazirendjét) nevelési-oktatasi intézményben a
nevelbtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az oOvodaszék,
iskolaszek, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkonkorményzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ (és hazirend) azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szlikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos. Megtekintheté az intézmény honlapjan, elérheté

az igazgato irodajaban.

2023.
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A KOZOKTATASI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO ALTALANOS TUDNIVALOK

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka
eredményes megvalosulasat segité iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az iskolai hazirend. A szervezeti €s
mikddési szabalyzat alapvetden a kozoktatdsi intézmény felndtt dolgozodira, az épiiletben
tartozkodokra allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig elsdsorban a tanulok iskolai életével

foglalkozik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb rendii
jogszabalyok eloirasainak figyelembevételével meghatirozza egy adott intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kdvetkezok:
1. Az iskola tartalmi munkdjat és mitkodését meghatérozoé helyi szabalyok
e Szakmai alapdokumentum
e Pedagogiai program (nevelési program €s a helyi tanterv)
e Hazirend
e Intézményi Onértékelési program, éves onértekelési terv
e Belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
2. Aziskola egyes kozosségeibdl szervezodo testiiletek (szervezetek) mitkodését meghatarozo
szabalyok
o A kozalkalmazotti tandcs szervezeti €s miikodési szabalyzata
e Az intézményi tanacs miikodési rendje
e A sziil6i szervezet (munkakdzosség) szervezeti és miikodési szabalyzata
e A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata

e Kozalkalmazotti szabalyzat

2023.
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A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy
olyan — a magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfelel6 — iskolai szervezetet és mikodést
hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését,

valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez
az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdéan az iskola igazgatdja tovabbi utasitasokat (bels6
szabalyzatokat) készithet.

e a dolgozok munkakdri leirasai,

e ligyviteli, iratkezelési és irattdrozasi szabalyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola dolgozoéira nézve
kotelezoek, hanem eldirasai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (tanuldkra és sziileikre)

is vonatkoznak.

Tartalmi szabalyozas

20/2012.EMMI- rendelet 4.§
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

C) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valod kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f) az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

2023.



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

g) a vezetOk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet, kozosség
kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
apedagdgiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egylittmlikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m) az intézményi védod, 6vo elbirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziili szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

g) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabdlyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

t) az igazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leirasok
mintait,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

Az iskola SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a feln6ttoktatas formait,

) a diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,

berendezések hasznélata, koltségvetési tdmogatas biztositasa),

2023.
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d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,

g) az alapfoka miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkdését
garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziil6i szervezet, kozosség

véleményét kell beszerezni.

2023.
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Szervezeti és mukodési szabalyzat
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti

2023.

felépitésére és mitkddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan az iskola nevelétestiilete 2023. év augusztus 31-én fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolai diakonkormanyzat ¢s az iskolai sziildi szervezet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezoek.

Az SZMSZ-t 6tévente kotelezd feliilvizsgalni. Amennyiben 6t éven beliil torténik olyan
jogszabalyi valtozas, amely érinti a dokumentumban foglaltakat, abban az esetben a

jogszabalyi valtozasnak megfelelden sziikséges a feliilvizsgalatot elvégezni.

10
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1. AZ ISKOLA SZ’ERV’EZ’ETI RENDSZERE,
IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az intézmény feladatai a szakmai alapdokumentumban foglaltak alapjan
Az intézmény hivatalos neve: Gyomrdi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola

OM azonosit6:032498
Szakmai alapdokumentum kelte:2019.09.05.
Tipusa: 0sszetett iskola
Feladatellatasi helyei:
Székhely: 2230 Gyomrd Fo tér 2/b
1.telephely:2230 Gydmrd, Csokonai utca 58-60
2.telephely:2230 Gyomrd, Erzsébet utca 18-24
3.telephely:2230 Gyomrdé, Bajcsy-Zsilinszky at 79-81
4.telephely:2230 Gyomr6, Kossuth Ferenc utca 5-7
Koznevelési alapfeladatai:
altalanos iskolai nevelés oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatas

e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek,

tanulok nevelése-oktatasa

e integracios felkészités
alapfoku miivészeti oktatas

e zenemilvészeti ag

e tancmiivészeti g
Az intézmény hivatalos bélyegzd lenyomatai:

11
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Intézményvezetés
1. Az intézményvezetést (vezetOséget) az igazgatd, valamint kozvetlen magasabb vezetdi
megbizédssal rendelkezé6 munkatarsai alkotjdk. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai az
igazgatohelyettesek.
Az intézmény felel6s vezetOje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok,
valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a szakmai
alapdokumentum  okiratdban, a hatalyos jogszabalyokban (2011.CXC. 67-69.§)
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.
2. Az igazgaté munkajat az alabbi helyettesek segitik:
e also tagozatot iranyitod igazgatdhelyettes
e felso tagozatot iranyitd igazgatohelyettes
e miivészeti oktatdst irdnyito igazgatdhelyettes
e adminisztracioért felelds igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek megbizasa a hatidlyos jogszabalyok alapjan torténik. Az
igazgatohelyettesek jogkorét és részletes feladatait a megbizasukhoz tartozé munkakori leiras
tartalmazza.
3. A vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. A két als6 tagozatos telephelyen a miikodést és az operativ
irdnyitast az alsos munkakozosségvezetOk végzik Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes
jogkorrel az adminisztracios igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetében a felsé tagozat
igazgatohelyettese helyettesiti. Az 6 akadalyoztatisuk esetén az alsos igazgatohelyettes
helyettesiti a fentieket teljes jogkorrel. Az also tagozatos igazgatdhelyettest a megfeleld épiilet
munkakozosség-vezetdje helyettesiti, a felsd tagozatos igazgatohelyettes akadéalyoztatasa
esetén a fels6s munkakozosség vezetdje veszi at az ligyek intézését. A miivészeti oktatast
iranyito igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az adminisztracioért felelds igazgatohelyettes
helyettesiti.
4. Az intézményvezetés adminisztracios, miikddtetési feladatainak ellatashoz az iskolatitkarok
az alabbi teriileteken végzik a munkakori leirasban meghatarozott feladataikat:
e miikddtetési feladatokhoz tartozd adminisztracio (iskolatitkarl)
o KIR-Kréta pedagogus nyilvantartasvezetése, pedagdgusokra vonatkozé HR-es
feladatok (iskolatitkar2)
o KIR-Kréta didk nyilvantartasvezetése, didkokra vonatkozd HR-es feladatok

(iskolatitkar3)
12
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5. Bélyegzohasznalatra jogosult személyek: vezetd, helyettesek, iskolatitkdrok, taniigyi
esetben a pedagogusok, az igazgatd altal megbizott személy.

6. Az intézmény képviseletében az intézmény vezetdje jar el, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendben helyette megjelolt vezetd vagy egyes esetekben az igazgaté altal
hivatalosan megbizott személy.

7. Az intézményi jogszabdlyok szerinti gazdalkodasi feladatok ellatdsara, gazdalkodassal
kapcsolatos adatszolgéltatasra az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy
jogosult, akinek munkakorébe a tevékenység tartozik.

8. A kiadmanyozas a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl jogszabalyban foglaltak szerint torténik,
melyet az iratkezelési szabalyzat tartalmazza. (4. szamu melléklet)

9. Az intézményvezetés rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. Az vezetdség megbeszéléseit az igazgatod vezeti.

Az intézmény bdvitett vezetosége

1.

2023.

Az intézmény bovitett vezetoségének a tagjai:

e azigazgatod,

e azigazgatOhelyettesek,

e a szakmai munkako6zosségek vezetdi, tanszakvezetok

e az iskolai diakonkormanyzat vezetoi,

e akozalkalmazotti tanacs elndke

Az intézmény bdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 és javaslattevl joggal rendelkezd testiilet. Az intézmény bdvitett vezetdsége
rendszeresen, legalabb két havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszElésrél irasban emlékeztetd késziil. A bdvitett vezetdség megbeszéléseit az
1gazgato késziti eld és vezeti.

A bévitett vezetés tagjai kezdeményezhetik rendkiviili tilés Osszehivasat is, ha a javasolt
napirend megtargyaldsa ezt indokolja. Az Osszehivasrol az igazgatd dont. Az {ilésre -
napirendi ponttol fliggden - tanacskozasi joggal meghivhaté a miikddtetési feladatokat
ellatd iskolatitkdr és az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi, a fenntartd
képviseldje. A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a

nevelbtestiileti dontések €s az igazgatdi dontések elOkészitéséhez meghivast kaphat a
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szabadidé-szervezd, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds, iskolapszichologus és a
csaladsegité munkatars, a didkonkormanyzat munkadjat segitd tanar.

2. Az intézmény bovitett vezetdségének a tagjai a hatalyos jogszabalyok alapjan és a belsd
ellendrzési szabalyzatban, oOnértékelési programban és az éves oOnértékelési tervben

foglaltak szerint ellendrzési-értékelési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény dolgozoi
Az iskola dolgozoi az illetékes tankertileti kdzponttal allnak kdzalkalmazotti munkaviszonyban.

Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik, ez szabalyozza munkaidejiikre
vonatkozo6 feladatait is a oktato-neveld tevékenységre €s az azon kiviili tevékenységre vonatkozdan
is.

A pedagbdgus dolgozok munkaidejének szabdlyozasa az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 62. §
eldirdsai alapjan torténik. A tanitassal lekotott munkaidd igazolasa, a tanitassal le nem kotott
munkaidd igazolasa €s az intézményben torténd benntartozkodas igazolasat a Monori Tankertileti
Kozpont 2/2022.(VIL.01.) szamu fenntartoi korlevele tartalmazza(7.szdmt melléklet). A munkaidé

nyilvantartassal kapcsolatos dokumentacio dsszesitése, ellendrzése havonta torténik.

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazott dolgozok esetében a munkaidét, a munkavégzés
helyszinét a munkakori leirds tartalmazza. A munkaidé igazoldsdra munkaidényilvantartés

vezetése Kotelezd, amelynek ellendrzése a munkakdri leirasban megjeldlt felettes személy feladata.

Az iskola szervezeti egységei

_ ‘ _ A szervezeti egység €lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei
felelds beosztasu magasabb vezet6 all

also tagozat igazgatohelyettes
fels6 tagozat igazgatohelyettes
miivészeti iskola igazgatoOhelyettes
titkarsag igazgatohelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
Az iskola szervezeti felépitését a 3. sz. melléklet mutatja be.
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK
KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

Az iskolak6zosség

Az iskola kdzosségét az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

¢s modon érvényesithetik.
Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét a tankeriilettel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendi jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a nemzeti koznevelésrol
sz0lo torvény, illetve az ezekhez kapcsoldodo rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata szerzddése rogzitik.
A nevel6k kozosségei

A neveldtestiilet
1. A neveldtestillet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd

alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetlentil segitd felséfoku végzettségii
dolgozok.

2. A neveldtestiilet a korabban emlitett magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik, melyek a kovetkezok:

e apedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadésarol,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadésarol,
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e a tanulék magasabb ¢évfolyamba I1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben

3. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési

2023.

intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak, bevonhatdk a jogszabalyi keretek kozott
az intézményi onértékelési €s kiilso értékelés folyamataba (pedagdgusi, vezetdi intézményi
szinten egyarant).

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara allandd és alkalmi
munkacsoportokat hozhat Iétre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinalasara
szervez6dnek: fejleszté mihely, tehetséggondoz6é miihely, onértékelési, illetve mérési-
értékelési munkacsoport, 6ko-munkacsoport, palyazati teamek.

A munkacsoportok - ha erre van torvényi szabalyozas-, hatalyos jogszabalyok altal el6irt
modon végzik tevékenységiiket, egyéb kiilon nem szabdlyozott esetben az igazgatd altal
kért modon és formédban végzik tevékenységiiket, szdmolnak be tevékenységiikrol a
neveldtestiilet eldtt.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o felevzaro értekezlet

e tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33
széazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven

szazaléka jelen van,
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a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendii jogszabaly, illetve a szervezeti és
mukodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

9. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

10. A nevel6testiileti értekezletr6l jegyzokonyvet kell vezetni. A szakmai kozOsségek

értekezleteirdl feljegyzés késziil.

11. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldok szakmai munkakozosségei
1. Az iskola pedagbégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez

kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai,

modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveldé és oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakzosségek miikodnek:

alsé tagozatos szakmai munkako6zosségek

(Csokonai uti egység, Erzsébet uti egység)

tagjai: alsd tagozaton tanitd nevelok, pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd

alkalmazottak

felsd tagozatos szakmai munkakozdsségek

(fels6 tagozatos, természettudomanyi/testnevelés tantargycsoport, human, idegen

nyelvi )

0 tagjai: felsd tagozaton tanitd nevelok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak,

milvészeti oktatas teriiletén

tanszak szerinti szakmai kozdsség

o tagjai: a mlivészeti oktatast végzo neveldk tanszakonként

A szakmai munkakozosségek a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:

2023.
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e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld €s oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

e tchetséggondozas, a sajatos nevelési igényli €s lemorzsolodasban veszélyeztetett
tanulok nyomon kovetésének ¢és tamogatdsanak az eszkozrendszerének a
kidolgozéasaban vald részvétel,

e az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e szakmai programok, tandran kiviili tevékenységek, projektek, palyazatok, tanulmanyi
versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

e az intézményi onértékelés, ill. kiilsé intézményértékelés folyamataban a jogszabalyban
meghatarozott jogkdrrel (pedagdgus, vezetd, intézményi szinten) vald részvétel

a pedagdégusok munkajanak segitése hospitdlasokkal, bemutatd ordk szervezésével,

szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronaldé nevel6 (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeéllitasa,

e a munkakozosség teveékenységérdl készilo elemzések, értékelések elkészitése,
adatszolgaltatasok

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az

adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6lo

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozdsség munkaterve tartalmazza a

szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését. A szakmai munkakozosségek

értekezletek és a helyben szokdsos modon tartjak a kapcsolatot.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd, tanszakvezetd iranyitja. A

munkakozosség vezetdjét a munkakodzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza

meg. Megbizatdsa a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgatoi ciklushoz kotott.

A munkak6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a hatdlyos jogszabalyokban megjelolt feladatok
végrehajtasara, a nevelbtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg, tevékenységiik 6 mérfoldkoveit
¢s beszamoltatasuk modjat is 6 hatdrozza meg 0sszhangban a hatalyos jogszabalyokban

megfogalmazottakkal.
A sziiloi szervezet (k6zosség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mikodik.
Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezeti a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseldket valasztjak:
e EInok,
e FElnokhelyettes
Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziil6i
szervezetek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziild1 szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvéalasztja az iskolai
szlildi szervezet alabbi tisztségviseldit.

e FElnok

e Elndkhelyettes (also, felsd tagozatos sziilokbol)

e Elnokségi tag
Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit — a személyi jellegli dontések kivételével - nyilt

szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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Az iskolai sziil6i szervezet véalasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdst kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol, a torvényi szabalyozas altal megjeldlt kozzétételi kotelezettségének eleget
kell tennie.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e Megvalasztja sajat tisztségviselOit

e Kialakitja sajat mikodési rendjét

e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o Képviseli a sziiloket és a tanuldkat a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel az
intézményértékelési folyamatokban, az oktatasi torvényben megfogalmazott egyéb jogaik
érvényesitésében

e Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

e K¢épviseli a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel egylitt az iskola érdekeit

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Intézményi tanécs
Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanics milkodik a

2011.CXC.torvény 73.§(5)-ban meghatarozottak alapjan.
A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalytonoki tevékenységiliket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:

e DOK kiilddtte

(Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden felsds

osztalykozosség megvalaszthatja az osztaly kiildottet (2 £0), aki képviseli az osztalyt az
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intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségében. A tanulokozdsségek ily mdédon dnmaguk

diakképviseletérél dontenek. )

A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzat vezetOsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb rendli jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkorményzat munkéjat segitd nevel6t az adott tanévre— a neveldtestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést-iskolai gytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgylilésen a didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkdjarol, valamint
az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetéje kezdeményezi. A
diakkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A diakkozgytilés 1 év idGtartamra a

tanulok javaslatai alapjan 1 {6 diakképviselot vélaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valdosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

2023.

® az igazgatdsag iilései,

e az iskolavezetdség iilései,
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e a kiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,
Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a neveldi szobdkban elhelyezett hirdet6tablakon,
valamint irasbeli t4jékoztatokon, intézményben alkalmazott elektronikus feliileteken,
korlevelekben értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosaghoz, az iskolavezetséghez.
A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatosaggal
¢s az iskola vezetdségével.
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds modja:
e korlevél-rendszer nyomtatott és e-mail-es formaban
e clektronikus feliiletek
e vezetdi (igazgatd, igazgatohelyettes) latogatasok
e munkaértekezletek

o telefonos elérhetdség biztositasa

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmitkddéséért és

2023.

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitdsa

elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos

tekintettel a szakmai munka alébbi tertileteire:

e a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e intézményi értékelés és kiilso értékelés tanévi feladatairdl, varhato litemezésérol, belsd
értékelési munkacsoport munkarendje,

e iskolan kiviili tovabbképzések,
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e az intézményi mihelyek (tehetséggondozas, fejlesztés, ko) és palyazati teamek
feladatainak f6 irdnyai, iitemezésiik,

e atanuldk szamadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és-sportrendezvények,

e az intézményi kiilso és belsd értékelés adott évi feladatairdl és annak litemezésérol,

e a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési igényli tanulok, ill. lemorzsolodasban
veszélyeztett tanulokkal kapcsolatos tevékenység kozos feladatairol

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak

egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Palyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetdje tdjékoztatja a

munkako6zdsségek tagjait, az iskolai bovitett vezetoséget.

Mesterpedagogusok beszamolnak a mesterprogram adott tanévre vonatkozd szakmai

crer

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
1. A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

2023.

e az igazgatd

0 iskolagylilésen

0 az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén legalabb 3 havonta,

0 adidkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,

0 az egyes telephelyeken elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil folyamatosan,

0 elektronikus feliileteken - honlap, facebook

0 kréta feliileten keresztiil
o osztalyfonokok, tanarok, az oktatast kozvetleniil segitd munkatarsak

o az orakon,

o hirdetményeken, honlapon

o kréta feliileten keresztiil is
tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatniuk kell, sajat mérési adataikat is megismerik. A
tehetséggondozasba bevont, a sajatos nevelési igényi, a lemorzsolodasban veszélyeztetett
didkok esetében egyéni nyomon kovetés torténik, a sziilot is rendszeresen tdjékoztatjak a

didk eldre haladasarol az egyiittmiikodés érdekében.
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3. A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak

4.

az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,

tisztségviselok Utjdn — az iskola igazgatdsagdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola

neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagéaval, a

nevelokkel, a nevelotestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa
1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato:
0 asziildi szervezet valasztmanyi lilésén 3 havonta,
0 az egyes telephelyeken elhelyezett hirdeté tablakon keresztiil,
0 celektronikus feliileteken
0 kréta feliileten
az osztalyfonokok, tanarok, oktatast segité munkatarsak:
0 hirdetményekben, elektronikus feliileteken
0 kréta feliileten

0 az osztalysziildi értekezleten is tdjékoztatjak.

2. A sziilok szamara a gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi

2023.

lehetdségek szolgalnak:

a csaladlatogatéasok,

a sziilo1 értekezletek,

a neveldk fogadoorai,

a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatas az e-Krétaban

egy¢eb projektbemutatok, forumok.

A szaktanarok a témazar6 dolgozat idépontjat a hazirend szabélyai szerint eldre jelzik
a tanoran, lehetéség szerint a kréta feliileten. Javitassal kapcsolatban a hazirend

szabalyozasai érvényesek.

A sziildi értekezletek és a nevelok fogaddorainak idOpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.
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4. A szilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelQtestiiletével.

6. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitol
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogadoordkon kérhetnek
tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezo helyeken elérhet6:

e az iskola honlapjan
e az iskola igazgat6janal és az igazgatohelyetteseknél
e Oktatasi Hivatal oldalan a Kozzétételi listaban

8. Az iskola szervezeti ¢s mlikodési szabalyzatanak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
iIsmernie.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje érdeklddés esetén megtekinthetd
e az iskola honlapjan
e az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél
e Oktatasi Hivatal oldalan a Kozzétételi listdban

9. A hézirend egy példanyat — koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

10. Az egyéni munkarendben tanul6 didk csaladjaval torténd kapcsolattartas rendjét és modjat,
idébeli ritmusat az intézmény vezetdje, tanitd nevelék a hatarozat meghozatalakor

egyeztetik.
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IV. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK

2023.

KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosagéanak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Monori Tankeriileti Kézpont

A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Gyomré Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, 2230 Gyomré, Fé tér 1.
Teriiletileg illetékes nevelési tanacsado

Teriiletileg illetékes tanulasi képességeket vizsgald szakértdi bizottsag

Gyermekjoléti Szolgalat

Jarasi Gyamhivatal

Egyesitett Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat timogatd ,,Alapitvany a gyomroi ifjisag nyelvoktatasaért” alapitvany
Kuratoriumaval.

Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:

Hanko Istvan Miivészeti Kozpont 2230 Gyomré
Varosi Konyvtar, 2230 Gyomro, Tancsics M. u. 43.
A telepiilés kdznevelési intézményeivel:

Bébita, Arany és Fejleszté Ovoda

Mesevar, Varazskert és Kastélydomb Ovoda
Reformatus Ovoda

Gyomroi Fekete Istvan Altalanos Iskola

Gyomréi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

Gyomrai Futball Egyesiilet

Gyomroi Kézilabda Egyesiilet

Gyomro Varosért Kozalapitvany

Kulturiszt Egyesiilet Gyomro

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
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Rémai Katolikus Egyhazkozség, 2230 Gyomrd, Frangepan u. 32-34.

Reformatus Egyhazkozség, 2230 Gyomr6, Grof Teleki u. 1.

Gyomroi Evangélikus Egyhazkozség, 2230 Gyomré, Tancsics M. u. 76.

Hit Gyiilekezete, 2230 Gyomré, Csokonai utca 4

Hetednapi Adventista, 2230. Gyomré, Szent Istvan ut 75/b
e s atartésan gyogykezelt didkokat tanulmanyait tAmogaté intézményekkel
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé személyeket az iskola éves munkaterve
rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn:
-a varosi Iskola és Ifjasagi Fogaszattal,
-a tanulokat ellato gyermekorvossal.
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat XII. pontja
szabalyozza.
Az intézményben zajlo orvosi vizsgalatokrol sziirésekrdl, oltasokrdl a tanuldkat a kréta
feliileten és személyesen, az adatvédelmi szabalyokat betartva tdjékoztatja a védono.
A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Monor és Térsége Integralt Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat (2230 Gyomré, Tompa u. 21.) gydmrdéi munkatarsaival. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az igazgato felelds a lemorzsolodasban veszélyeztetett
didkokhoz k&t6do jelzérendszer mitkddtetéséért is.
Az iskolaban végzi a munkajat az iskolai szocialis segitd, aki a Monor és Térsége Integralt
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat munkatéarsa. Az iskolai szocialis segitd kapcsolatot tart
a gyermekekkel, sziilokkel és pedagdgusokkal, tovabbd a jelzérendszer egyéb
résztvevoivel, kiemelten a csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal és szolgalatokkal. Az
iskolai szocidlis segitd feladata harom forméban valdsul meg, egyéni segités, csoportos,

kozosségi.
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V. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Miikodési rend
1. Az intézmény épiileteinek nyitva tartasa:

2023.

Csokonai tti és Erzsébet 1ti egység és a régi épiilet:

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 6ratol 18 oraig.

Az egyes ¢épiiletek miikddési rendjének — eltérd helyzetiikbol adodo — helyi sajatossagait a
hazirend mellékletben tartalmazza.

Székhely épiilet:

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon 7 ora 15-t6l 18 ordig, zeneiskolai

foglalkozasok idészakaban a zeneiskolai foglalkozasok végéig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7 6ratol 18 oraig tart.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A muivészeti és ének oktatashoz az onkormanyzat altal miikodtetett épiiletben (Gyomro, F6
tér 2.) is hasznalunk termeket. Ezeket a termeket tanitasi idoben veszi igénybe
intézményiink.

Az épliletekben talalhat6 konyhdk és ebédlok nyitvatartasi, miikodési rendjéért a miikodtetd
onkormanyzat felelds.

Az intézmény épiileteiben a zaszl6, nemzeti cimer kihelyezésre kertil.

Szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan
16 6ra 30 kozott a szeékhely épiiletben vezetdi iigyeletet tartunk. Ebben az idében az
intézmény igazgatojanak vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, a telephelyeken a munkako6zosségek vezetdi
koziil — rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt — egyikiik sem tud az iskoldban tart6zkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.
A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan, a hatalyos jogszabalyok altal kijelolt

iddkeretek kozott kell megszervezni. A tanitasi 0rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek
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hossza a 10-15-20 perc. A tanuldk a sziinetekben az adott épiiletben szokasos rend szerint,
szokasos helyen tartézkodnak. Rovidités esetén a mellékelt csengetési rend alapjan
valtozik.

Az iskolaval jogviszonyban allo tanuld fegyelmi vétség szankcidjaként egyes rendezvények
latogatasatol eltilthato.

Az egyéni munkarendben tanul6 didkkal a jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje,
a tanitd pedagdgusok egyeztetik az intézménybe 1épés ¢és bent tartdzkodas sajatos
szabalyait.

Csengetési rend az intézményben
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CSENGETESI REND
1. 6ra 8:00-8:45 szlnet 8:45-8:55 10'
2. ora 8:55-9:40 szlinet 9:40-9:55 15'
3. 6ra 9:55-10:40 sziinet 10:40-10:50 10
4. 6ra 10:50-11:35 szunet 11:35-11:45 10
5.6ra 11:45-12:30 szlinet 12:30-12:50 20'

6. 6ra 12:50-13:35

A tanév soran alkalmazott roviditett 6rak rendje:

A valtozat:

1. 6ra 7.55-8.35 szilinet: 8.35-8.45

2. ora 8.45-9.25 szilinet: 9.25-9.40

3. 6ra 9.40-10.20 szlinet: 10.20-10.30
4. ora 10.30-11.10 szlinet: 11.10-11.20
5. 6ra 11.20-12.00 szilinet: 12.00-12.10
6. 6ra 12.10-12.50

B valtozat:

1. 6ra 8.30-9.10 szlinet: 9.10-9.20

2. 0ra 9.20-10.00 sziinet: 10.00-10.15
3. 0ra 10.15-10.55 sziinet: 10.55-11.10
4. ora 11.10-11.50 szlinet: 11.50-12.00
5. 6ra 12.00-12.40 szlinet: 12.40-12.50
6. Ora 12.50-13.30

C valtozat:

1. ora 7.55-8.25 sziinet: 8.25-8.35
2. 6ra 8.35-9.05 szlinet: 9.05-9.15
3. 6ra 9.15-9.45 szlinet: 9.45-9.55
4. 6ra 9.55-10.25 sziinet: 10.25-11.35
5. ora 10.35-11.05 sziinet: 11.05-11.15
6. 6ra 11.15-11.45
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A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva 16 oraig tart, ezt kdvetden tligyeletet biztositunk 18 oraig.
Az iskolaban reggel 71>6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet
mikodik. Az ligyeletes neveld koteles az tigyeleti beosztas alapjan a rabizott épiiletben
vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 8 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e Csokonai uti épiilet — 2 6

e Erzsébet tti épiilet — 2 {6

e Kozponti épiilet: — 4 {6

Az épiiletekben a helyi szabalyozasnak megfelelden didkiigyeletesek segitik az ligyeletes
neveldk munkéjat.

A miivészeti iskola tanulodira az érintett pedagdgus feliigyel.

A tanul6 érkezése az épiiletbe legkésObb a tanitds megkezdése elétt 5 perccel torténik. A
tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban
— az iskola elhagyésara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Ha a sziildvel tdvozd gyermekért a foglalkozasok végeztével nem érkezik meg a sziild,
akkor a foglalkozast tartd pedagodgus (tanar, napkozis vagy tanuldszobai foglalkozast tartd
neveld) értesiti az iskolavezetést, felveszi a kapcsolatot a csaladdal.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.35 6ratol 16.00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsag irodajaban, a
hivatalos munkaidé ideje alatt torténik. A titkarsag aktualis ligyintézési munkarendjét az
iskola honlapjan és titkarsag eldtt hirdetjiik.. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos
tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola
igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, neveldk,
szllok tudomaséara hozza, az intézményben szokasos formaban hirdeti. A nyari tigyelet

megszervezése a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan torténik.
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. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola

helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméeért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

® atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Karokozas esetén kotelesek azt a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen megtériteni.
. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). A sziilok a gyermeket az adott épiiletben meghatarozott pontig,
¢s modon kisérhetik.
Az iskola épiileteibe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépéskor a titkari irodaban, ill. a
tanari szobaban kapnak t4jékoztatast, joveteliik céljat ott kotelesek jelenteni. Az iskolaba
érkezd kiils6 személy koteles betartani az épiilet mitkodési rendjét.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiileteibdl elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
— kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja, hatraltatja. A terembérlésre-rendkiviil indokolt esetet kivéve-
a 16 6ra 30 perc utani iddszak all rendelkezésre. A tanulok szamara kiils6 szervezd altal
szervezett pénzdijas foglalkozds az iskolai foglalkozasok végeztével hirdethetd az
intézmény helyiségeiben. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola
épiiletein beliil csak a megéllapodas szerinti id6ben ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.
Kiilsés foglalkozasok esetén a gyermek csak akkor tartézkodhat az épiiletben, ha az oktatd
mar megérkezett, felligyeletet biztosit.

Az iskola teriiletén és a jogszabalyban meghatarozott hatokorben a dohanyzas tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola

igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol, és az

32



24.

Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja az elkészitésben kozremiikodd tanuloknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet
az adott dolog elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell
szétosztani. Az egyes tanuloknak jaro 6sszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormdnyzat véleményének figyelembe

vételével az iskola igazgatdja dont.

25. A szelektiv hulladékot a tantermekben és a folyosokon kihelyezett szelektiv hulladékgytijté

edényekben gyljtjiik. A gylijtéedényeken felirat jelzi, hogy a vérosi hulladékgytijtéshez
igazodva, vegyesen, tiszta allapota papir-, miianyag- és fémhulladék helyezhet6é bele. A
szelektiv hulladékgyiijtoket a takaritok napi rendszerességgel iiritik. Az Osszegyult
hulladékot az udvaron talalhato szelektiv hulladékgytijté konténerben taroljuk a varosi
szervezest hulladékszallitasi napig.

Az livegpalackokat a székhely épiiletben talalhaté biifé melletti erre kijel6lt, jol lathatoan
felcimkézett edényben gyijtjiikk. Az edényt a takaritok naponta iiritik, az itt dsszegytlt
palackokat az erre kijelolt biztonsdgos helyen taroljuk, a karbantartd kéthetente
gondoskodik a varosi gy(jtOpontra torténd szallitasr6l. A hasznalt elemeket
gylijtéedényekben gylijtjiik, az elszallitasrol és artalmatlanitasrol az erre szakosodott cég

gondoskodik, szerzédés szerint.

Iskolai kozvélemény tajékoztatasa:

Az intézmény életérdl, az intézményben zajlé szakmai munka bemutatasardl az iskolai, varosi

honlapon és az iskolai Facebook oldalon kertil sor.

Iskolai internetes honlap iizemeltetését kiilsé személy végzi. Feladata a honlap karbantartasa,

folyamatos frissitése. Epiiletenként megbizott felel6s biztositja a folyamatos kozzétételhez

sziikséges anyagok tovabbitasat, az informaciot a munkakozdsségek tagjai, a programok

szervezOi biztositjak.

Iskola internetes honlapja: www.weoresiskola.hu

Az iskolai Facebook oldal miikddtetéséért a felkeriild tartalmakért az intézmény vezetdje a

felelds. Az oldalra torténd feltoltéssel épiiletenként egy személy rendelkezik.

2023.
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VI. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szamara a mindenkori hatalyos jogszabalyok, egyéb belsd utasitdsok

alapjan az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e mindennapos testnevelés,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozésok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

® tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

A napkozi otthon és tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba/tanuldszobéba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és

2023.

miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthon/tanulészoba miitkodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége
allapitja meg a szervezeti €s miikddési szabalyzat eldirasai alapjan, €s azt a foglalkozasok
hazirendjében rogziti. (A foglalkozasok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi.)

A napkozis foglalkozasrdl valod eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés
hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Ha a
sziilovel tdvozod gyermekért a sziild6 nem érkezik meg azt a neveld jelzi az iigyeletes

vezetOnek, felveszi a kapcsolatot a csaladdal.
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Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

2023.

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés altalanosan tanév elején torténik a munkatervben meghatarozott médon
¢s hatariddig és egy tanévre szol. A valaszthatd orakra €s a hittan/etika foglalkozasokra a
jelentkezés és a modositas minden tanév majus 20-ig torténik.

A mindennapos testnevelés foglalkozas szervezésének modja: délelétti ora keretében 3 ora,
a délelotti tanorakhoz kapcsolva 2 d6ra. A tanorakhoz kapcsolt 6rakon vald részvétel alol a
tanuld felmentést kap, ha érvényes sport- vagy tancegyesiileti igazolassal rendelkezik. A
mindennapos testnevelés foglalkozasra torténd eldzetes jelentkezés majus végéig torténik,
majd az aktudlis tanév elején az egyesiileti igazoldsok birtokdban megerdsitést nyer. A
sportegyesiileti igazolas egy félévre szol, a moddositas irdnti kérelmet félévkor a
munkatervben meghatarozott idépontig lehet benytjtani. A benyujtas modja: dokumentum
formaban a testneveldknél, elektronikus formaban az igazgatonal.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat, helyszinét) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni, szerepel az intézményi Orarendben-tanoran
kiviili foglalkozasok rendjében.

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

A tandran kiviili foglalkozasok, tehetségcsoportok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg,
akik munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmdnyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola a helyi dnkormanyzat szervezésében — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési
lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi
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haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanulok
szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hitoktatason valo részvétel a tanulok szamara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott
moddon vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény

orarendjéhez igazodva. A tanulok hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.
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VIL. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO

ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdok
munkaveégzéseérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:
e az cllendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe - az egyéb
jogszabalyok (pl. egészségvédelem) utasitasait betartva- belépni
e az cllendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni az adatvédelmi irdnyelveket kovetve
e az ellendrzott dolgozdo munkaveégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni
b) A belsd ellenérzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni
e az ellendrzés soran is megtartani az adatvédelmi szabalyokat
e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zoIni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével
e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni
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3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
e az cllenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez

e az cljaréas soran személyes adatai védelmét biztositsak

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az cllendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesitent

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni

4. A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola

belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak

szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

o

o

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét

a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell

5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

2023.

e Igazgato:

o

o

ellendrzesi feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagogiai €s ligyviteli és technikai jellegli
munkdjat;

figyelemmel kiséri a mesterprogramok haladasi iitemét, végzett tevékenységet,

az intézményi Onértékelési programban, éves Onértékelési tervben megjelend
vezetdi feladatokat elladtja, az adatok alapjan az intézkedési terveket a
munkacsoporttal elkésziti,

ellendrzi a munkavédelmi és tliz- és katasztrofavédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
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0 Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

o Jgazgatohelyettesek:

0 folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli

munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

részt vesznek a pedagdgus, vezetdi és intézményi dnértékelési folyamatokban a

hatalyos intézményi onértékelési program, éves Onértékelési terv szerint.

® Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-

oktatd6 munkajat, ennek soran kiilonosen:

0 apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

0 aneveld és oktatd munka eredményességét intézményi mérési rendszer elemeivel

0 részt vesznek a pedagogus, vezetdi és intézményi onértékelési folyamatokban a

hatalyos intézményi onértékelési program, éves onértékelési terv szerint.

6. Azigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, egyes feladatok

esetén teameket meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat

elveégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds,

ez Osszhangban 4ll az éves onértékelési tervvel, az intézményi onértékelési programmal.
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VIIL. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA

BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels ellendrzésének feladatai:

A belso ellendrzés keretrendszerét és formajat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és utasitasok

értelmében kell megszervezni

biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja, OH kézikonyvek szerint eldirt)
mukodését,

segitse el az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
a folyamatos onfejlesztést

az igazgatdsag szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol, az intézményi folyamatokrol,

szolgéltasson megfeleld szdmu tényszer(i adatot az intézményneveld €s oktatd munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato
igazgatohelyettesek
munkak6zdsség-vezetok

intézményi onértékelési programban, éves onértékelési tervben meghatarozott személyek

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése sordn az OH

onértékelési ill. mindsitési, tanfeliigyeleti kézikonyvében megjelolt kompetenciateriileteknek

megfelelden:

2023.

a pedagogusok munkafegyelme,

pedagdgus kommunikacidja, kapcsolattartasa

a tanodrak/csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

onfejlesztés, reflexids készség

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
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az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagoégus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

egyéni banasmad, differencialas

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a bels6 értékelési munkacsoport a

jogszabalyi kornyezetnek megfelelden a pedagdguskompetencidk alapjan hatdrozza meg, Ezt

az intézményi onértékelési program tartalmazza.)

e atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kzosségformalas.

e fenntarthatdsagi és kornyezeti neveléssel kapcsolatos kozosségi tevékenységben valod

részvétel.

5. Az intézményi onértékelést meghatarozo jogi hattér

e Jogszabalyok:

o

o

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)

20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §) 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és 11
fejezet)

2023. évi LIL torvény az 0j pedagogus életpalyarol (Puétv.)

e Utmutatok

o

o

o

Orszéagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szdmara
Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez

Onértékelési kézikdnyv az altalanos iskolak szdméra

A hatélyos jogszabalyokban kortilirt belsé intézményi onértékelés ill. kiilsé intézményértékelés,

mindsitési és tanfeliigyeleti eljaras (pedagdgus, vezetd, intézményi szinten) feladatainak

elvégzésére az Intézményi Onértékelési program, ill. az adott tanév Onértékelési tervében foglaltak

szerint az abban foglalt személyek jogosultak.

2023.
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A vizsgélando teriileteket, a vizsgalat modszertanat, tevékenység litemezését, az értékelt és értékeld
jogait, az intézkedési tervek modszertanat és elfogadasanak maodjat is a felsorolt dokumentumok

tartalmazzak.
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IX. A KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar is miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyiijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben

hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok

tartasa.

Az iskolai konyvtar tartoés tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonodz. Az iskola

valamennyi tanuldja ingyenesen kapja meg az adott tanévre vonatkozd tankdnyveket,

melyeket az adott tanév végén, az utolso tanitasi napon vissza kell hoznia a kdnyvtarba.

A konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros

tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitisa a Szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. Sz.

mellékletében taldlhatd gyujtokori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai

munkako6zosségek javaslatdnak figyelembevételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok

¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tijckoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

e tanorai és tandran kiviili foglalkozésok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolesonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szadmitogép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai

konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy

tanévre szoOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott

dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tandr tudomaséra kell hoznia.

43



9.

Héto :
Kedd :

Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

Az iskolai konyvtar nyitvatartasa:
10.45-14.45
10.00-14.00

Szerda 11.00-15.00
Csiitortok : 9.30-12.00; 14.00-15.30
Péntek : 9.00-12.00; 14.00-15.00

A nyitva tartds egyéb téma-napokhoz kapcsoldédoan, vagy foglalkozasok alkalméval valtozhat,

hosszabbodhat vagy rovidiilhet.

A tanitas sziinetekben az iskolai konyvtar zarva van.

10.

11.

12.

13.

2023.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kdézremiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idpontjat, témajat, az igényelt
szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikdlesondzni. A kolesonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon ¢s meértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. Ha az olvasd elvesziti vagy
megrongalja a kikolesonzott konyvet, koteles ugyanannak a miinek egy kifogastalan
allapotban 1évd példanyat beszolgaltatni a konyvtarnak, vagy a konyv aktualis beszerzési
arat megtériteni. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola

1gazgatoja hatarozza meg.
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X. AZ ISKOLAI DIAKSPORTKOR TEVEKENYSEGE

1. Az iskolai diaksportkér, amennyiben szervezddik didkonkormanyzatként miikodik,

2023.

melynek munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar/ok segiti/k.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi munkajat. Az

iskolai sportkor szakmai programjat, szervezett programjaikat minden évben az iskolai

munkaterv/6rarend részeként jelenik meg, kell elfogadni. Az iskolai didksportkor

foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor

szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanodran kiviil szervezett mindennapos testnevelés foglalkozasokon valé részvételhez az

iskola biztositja, hogy

® az Oszi ¢és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzdterem,

e a téli id6szakban: a tornaterem, edzdéterem testneveld tanar feliigyelete mellett a hét
minden napjan 2 6ra hosszat a tanulok szamdra nyitva legyen.

A mindennapos testnevelés foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai

munkatervben/6rarendben kell meghatarozni.
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XI. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI

FELUGYELETE ES ELLATASA

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az Iskola és Ifjusagi Fogaszatot ellatd fogorvossal, az iskola- orvosi
feladatokat ellato gyermekorvossal.

A megallapodéasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢€s idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
0 fogészat: évente legalabb 1 alkalommal,
0 belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
0 szemészet: évente 1 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a gyermekeknek a védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat évente 1

alkalommal,

1. A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

2. Ha a védond az iskola épiiletében tartdzkodik munkarendje szerint, akkor biztositja a

rosszullétek és balesetek ellatasat.

3. Az iskolai védoné fobb feladatai

2023.

o cgészségveédelemhez kapcesoldodo eldadasok, foglalkozasok szervezése
e cgészsegligyi szlirések szervezése

e jelzbérendszerben valo részvétel
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XII. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A

TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik és testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a gyermek/tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézményben talalhatd étkez0 miikddtetdje a helyi onkorméanyzat. Az étkezé hasznalatara

vonatkozo szabalyok kialakitdsa a mukodtetd feladata. A mikddtetésre vonatkozdan a helyi

onkormanyzatnak egyeztetési kotelezettsége van az intézmény vezetdjével.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

2023.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a specialisan €rintett tantargyak keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészseégiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo -elbdirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jard6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

0 aziskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
0 a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

0 atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

6. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismertetés idOpontjat az e-Krétaba be kell

jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat
minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program
elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

7. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,

valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A pedagdgus
koteles az altala hasznalt eszkdzokkel kapcsolatban a balesetvédelmi szabalyok betartdsat
biztositani. Pedagogus altal készitett eszkozt az épliletben csak igazgatdi engedéllyel
hasznalhatnak.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulobalesetek esetén

2023.

A gyermekek feliigyeletét ellatdo nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak/vezetdi ligyeletesnek vagy a helyzetnek megfeleléen 6 vagy az

osztalyfonok értesiti a sziilot,
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e Az intézményben tartdzkodo tanulok (vagy sziikség esetén a tarsak) rosszullét, sériilés
esetén kotelesek azt felndttnek haladéktalanul jelezni. Ha a védénd az épiiletben
tartozkodik, a felndtt 6t tajékoztatja, az esetkezelést neki adja at. Emellett szlikséges
értesiteni a munkahelyi vezet6t, osztalyfonokot. Sziikséges esetben elsésegélyt nyu;t,
ment6t kell hivni az intézményi SZMSZ-ben leirtak szerint, ezutan a sziil6t tajékoztatni
kell. A szakorvosi rendeldintézetbe felndtt kisérettel tdvozhat a didk. A tanulo az
¢épiiletbdl csak felndtt kisérettel tavozhat rosszullét esetén. Ha eszméletvesztés,
fejsériilés, fulladas, erds vérzés, belsd vérzés vagy mérgezés gyantja all fenn, illetve az
intézmény jelenlévd dolgozodinak tuddsit meghaladja a baleset kezelése, mentdt kell
hivni, amirdl a szlil6t azonnal tajékoztatni kell!

e a baleseti jegyzOkonyvet az adminisztracios igazgatohelyettessel ki kell toltenie.

A feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak

azt teheti, amihez biztosan ért. Ha az épiiletben tartozkodik az iskola-egészségiigyi ellatast

végz0 védono, segitségét kéri.

Ha bizonytalan a dolgoz6 abban, hogy az adott eset ellatasaban mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Ha a védéné az épiiletben tartozkodik, 6 is részt vesz a helyzet kezelésében. Ebben az

esetben ¢ értesiti az ligy kimenetelérdl a csaladdot, a vezetot.

Ha a gyermek tartosan gyogyszert szed, kérjiik az osztalyfonokot, kisérdt, taborvezetdt errdl

tajékoztatni! Ha a pedagogusnak ebben feladata van (pl. tdbor), a vele tortént egyeztetés

tartalmat tanév elején irasos (meghatalmazasba) hozzajaruldsba kell foglalni. Egyéb
esetben az iskolai védondn kiviil az intézmény dolgozodja gyogyszert gyermeknek nem

adhat.
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A gyermek- és tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendii

jogszabalyok eldirasai alapjan

2023.

A balesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola jogszabalyban megjelolt felettes
szervnek, fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskoldaban foly6 neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a balesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathato eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiileteit vagy
a benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e az iskola igazgatoja /vagy a helyettesitési rend szerint kijelolt személy/,
e azigazgatOhelyettesek

e telephelyek munkakdzosségvezetoi

4. Az intézmény vezetdje

2023.

e meghatdrozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és

végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban, iranyitja €s

ellendrzi a felkésziilési €s a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

e kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriado tervét,

amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

e clrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld

veszélyelharitasi terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag

teriileti szervével;

o cgylittmikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa

kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitasa soran a katasztrofavédelem tertileti
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szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei
(févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

e closegiti az intézmény dolgozdinak, oktatdinak, hallgatdinak, tanuldinak, valamint,
megalakitasa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését,
kiképzését;

e kdzremiikddik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti
egyéni védoeszkozokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgald intézkedések
megvaldsitasdban a hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelésen
alapul6 kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

o cldsegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat, mikodtetdjét

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleldé 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 tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez, a kijelolt nem pedagogus kollégaknak biztositania kell a kijaratok kinyitasat.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuld/gyermek csoportoknak a tlizriado terv

¢és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért €s a tlizriadotervben

kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a

gyermekek részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
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Az ¢épiiletb6]l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

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

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A nevelonek a gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa
elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

A kijelolt varakozasi helyen a tanuldécsoportoknak a pedagogus vezetésével a kiiiritést
vezetd személy utasitasa alapjan a tlizriaddtervben szerepld informaciok alapjan

csoportonként kell gyiilekeznie.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetéen a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanulgja
kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a hatalyos jogszabalyok munknapokra
vonatkoz6 rendelkezéseinek megfeleltetve sziikség esetén a nevelOtestiilet altal
meghatdrozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. igazgatoéi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlzriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szobak, titkarsag, igazgatohelyettesek irodai
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X1V. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabalyi hattér

2023.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

20/2012. EMMI rendelet

Magyarorszag 2020. évi kdzponti koltségvetésérol szol6 2019. évi LXXI. torvény 60. § (2))
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

valamennyi tanuld a koltségvetési torvényben (Magyarorszag 2020. évi kozponti
koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. torvény 60. § (2)) meghatarozott keretdsszeg
mértékéig tankdnyvtamogatasra jogosult.

Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagbdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendeletmodositasarol

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szo6lo, az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
Rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet vagy GDPR), tovabba az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII térvény
eldirasainak megfelelden

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu
tavl biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szold 1431/2019. (VIL. 26.)
Korm. hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa
valamennyi koznevelési intézmény esetében, fenntartdtol fiiggetleniil az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI) és a Konyvtarellatd Kozhasznu
Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) kozotti kozvetlen elszamolassal valosul
meg.

Az Nkt.  46.§ (5) bekezdése helyébe akovetkez6 rendelkezés 1ép:  ,,(5)
A koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanuld
szamdara a tankOnyvek téritésmentesen 4lljanak rendelkezésre. A tankonyveket —
amennyiben ez lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus konyv
formatumban is szabadon k6zz¢ kell tenni.
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Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: A 2020/2021-es tanévtdl a kéznevelés valamennyi nappali
rendszeri alap- és kozépfoku oktatasaban résztvevd tanuld téritésmentes tankonyvellatasban
részesil. Az 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a

tankonyveket, megsziinik a fizetds tanuldi statusz.

Az ingyenes tankOnyvellatast iskolank  tankonyvkolcsonzéssel, az 4allami normativa
felhasznalasaval biztositja. Az iskolai konyvtar a tartos tankonyveket a didkok szamara a tanévre
biztositja, melyet a didk a tanév végén visszaad. Nem szamit tartos tankonyvnek: a munkafiizetek,
¢s a munkatankonyvek. Ezeket a didkoknak a tanév végén nem kell visszaadniuk.

A tankonyvellatas feladatai

feladat hatarid6 felel0s(0k)

a tankonyvlistak Osszedllitasa aprilis 15. munkak6zosség-vezetok,
tankonyvfelelds, szaktanarok

tankonyvrendelés leadasa aprilis 30. tankonyvfelelds
az SNI fejlesztéeszkozok  rendeléséneklaprilis 1-30. tankonyvfelelds
leadasa, SNI rendelés lezarasa, fenntartoi

jovahagyas

tankonyvellatas helyi rendjénekljanius 17. igazgato

meghatarozasa, kozzététele

a tankonyvrendelés modositasa janius 30. tankonyvfelelds
a kolcsonzott tankdnyvek begytijtése jinius elso fele  |osztalyfonokok, szaktanarok
a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus 1-30. |tankOnyvfelelos
a tankonyvek kiosztasa az elsd tanitasi  [tankonyvfelelds
napon
potrendelés szeptember 15-ig [tankonyvfelel6s
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¢vkozi rendelés leadéasa szeptember 24. — [tankonyvfelel6s
marcius 12.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

Az igazgato felelds
— atankonyvellatds megszervezéséért,
— atankonyvellatas helyi rendjének kialakitdsaért
— atankonyvfelelds megbizasaért
— azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds
— kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a Kelloval,
— lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,
— atveszi és kiosztja a tankonyveket.
A konyvtaros
— Dbevételezi, nyilvantartja az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,
— gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek kikolesonzésérdl
¢és év végi begyljtésérol,
A munkakozosség-vezetok
— szakmai szempontbol koordindljék a tankonyvek kivalasztasat:
— elényben részesitik a tartds tankonyveket,
— szorgalmazzék egységes tankdnyvcsaladok hasznélatat,
— ¢évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.
Az osztalyfonokok
— részt vesznek a tankonyvek kiosztdsaban, tanév végén a kolcsonzott konyvek
begytjtéseében.
A szaktanarok
— a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztdlyok szamdara a
megrendelni kivant tankdnyvet.

Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongdlasaval okozott kért a tanuldnak (sziilének)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.
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XV. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskolaban

felnottoktatasi tagozat nem mikodik.
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XVI. AZ ISKOLATI HAGYOMANYOK APOLASAVAL

10.

11.

2023.

KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai innepélyeken a tanulok egységes linnepi megjelenése kotelezd. A mindenkori
tinneplo oltozetet viseljiik az allami tinnepekhez k6tddé megemlékezéseken, illetve amikor
tanuloink iskolankat képviselik.

Az iskola névaddja, emlékének dpolasa. A névadonk tiszteletére az intézmény emléknapot
szervez. Névadonk nevét viseld intézményekkel a kapcsolattartast folyamatosan apoljuk. A
k6z6s programokban didkjaink képviselik intézményiinket.

Iskolai illetve varosi megemlékezésekre, rendezvényekre keriil sor a jogszabalyban
meghatdrozott tlinnepnapok alkalméabol. Szervezetten, altaldban projekt keretében
emlékeziink meg néhany jeles naprdl: népmese napja, fold napja, madarak és fak napja,
egészségvédelmi honap, gyermeknap, kdrnyezetvédelmi projekt...

Virosi, teriileti szintli versenyek szervezési a telepiilési munkamegosztas keretein beliil,
vagy sajat intézményi szervezésben (matematika, anyanyelvi kompetenciateriilet versenyet,
mivészeti versenyek...)

Karacsonykor, pedagogus napon a felndttek, iskolank jelenlegi és volt tanarainak
részvételével rendezhetik meg az tinnepélyt, illetve kirandulast.

Evrol-évre ismétlddé rendszerben keriilnek megrendezésre a hazi szaktargyi versenyek,
sportversenyek, miivészeti versenyek, kiallitasok, témahetek. Az itt tehetségesen szereplo,
jO teljesitményt nyujtd tanulok szamara biztositjuk a magasabb szintli versenyeken
(megyei, stb.) valdo részvételt. A versenyek, vetélkedok, kiallitdsok szervezését a
munkakozosségek végzik, a tanulok egyéni felkészitését a szaktanarok biztositjak.
Rendezvényeinkr6l honlapon, iskolank hivatalos facebook oldalan e-Krétaban adunk hirt.
A miivészeti iskola a féléves és az éves munka értékelésére vonatkozoan tanszaki
koncerteket szervez. A félév és tanév zarasara vonatkozoan a zenemiivészeti ag koncerteket
SZervez.

Minden év majusaban Néptanc Fesztivalt rendeziink iskolank didkjainak részvételével.
Taborok szervezésére minden tanévben sor keriil. (Erdei tdbor, alsé tagozatos tabor,
tematikus tdborok). Rendszeresen palydzunk a Hatartalanul programban.

Minden tadvozd 8. osztidly fényképe bekeriil az iskolai emlékkonyvbe, melyet a 8.

évfolyamot végzett diakok tinnepélyes keretek kozott adnak at a 7. évfolyamosoknak.
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Az iskolankbol tavozo, az itt toltott id6 alatt kiemelkedd tanulmanyi teljesitményt nyu;jtd
tanuldinknak Wedres Sandor emlékplakettet, Tehetségdijat adoméanyozunk.

Testvériskolai kapcsolatokat ¢épitiink ki/apolunk Erdélyben és Olaszorszagban ¢16
diakokkal. A miivészeti oktatas terén is keresiink nemzetkozi kapcsolatokat.
Bekapcsolodunk az internet segitségével nemzetkozi programokba, igy diadkjainknak
lehet6ség nyilik arra, hogy mas eurdpai iskolat megismerjenek és kialakitsak, gazdagitsak
a kapcsolatot az ott €16 gyerekekkel.

Iskolank  tanuléi a  varosi  szervezetekkel —egyiittmiikddve  bekapcsolddnak
rendezvénysorozatokba, tinnepélyekbe.

Az osztdlyok az osztalykdzOsség erdsitésére ¢és a tanuldsi folyamat tdmogatasara
osztalyszintli kiranduldsokat, projektnapokat szervezhetnek a kdznevelési torvény kereteit
biztositva. A programot az igazgatonak sziikséges engedélyezni. Ezeken a programokon is

az intézményi SzMSz és Hazirend szabalyai érvényesek.

Kitiintetések a sziil6k, a dolgozok és a tanulok korében

Elismerés a sziiloknek:

A tanév végén a végzdés nyolcadik osztilyos sziilok koziil a nevelOtestiilet és a sziil6i

munkak6zdsség javaslata alapjan elismerd oklevelet adomanyozunk a javasolt sziil6knek.

Kitiintetés a dolgozoknak:

Minden tanévben egy pedagogus kapja meg a Weores Sandor dijat. A Wedres Sandor
¢letmi dij adomanyozhat6 annak a pedagdgusnak, aki munkéssagaval hosszan tartéan
szakmailag, emberileg tdmogatta az intézményi kdzosséget, oktatd és neveld munkaja
tartosan kiemelkedo.

Szempontok:

2023.

o Munkéssagaval szakmailag, emberileg tdimogatta az intézményi kozosséget.

e A versenyeken didkjai folyamatosan jo eredményeket érnek el.

e Megbizhato, segitdkész munkat végez az iskola kozosségért.

e Sokat tesz az iskola kiils6 megitélésének javitasdban, kiilondsen a sziildi
megitélés tekintetében.

e Az atlagosnal jobban segiti a hatranyos helyzetti, illetve kiemelkedd képességii
tanuldkat.

o A tobbletfeladatok elvégzéséért nem kapott kiilon juttatast.
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A dij odaitélésére javaslatot a tagozati munkakozosségek tesznek, a dijat a bovitett vezetdség
adomanyozza. Adott évben tobb személy is felterjeszthetd illetve dijazhato.

Atadas a tanévzaro értekezleten torténik.

Iskolai kozvélemény tajékoztatdsa: Intézményi, varosi honlapon, évkonyvben torténd
megjelenés.

Kitiintetés a diakoknak:

Weores Sandor emlékplakett.

Alapité: Sziil6i munkakdzosség

Felterjesztés modja: 8 éven at legalabb jeles tanulmanyi eredmény, példds magatartas,
szorgalom. Dontés: A feltételek teljesiilése esetén az osztalyfonok a tanév végén az osztalyozo
értekezleten a nevel6testiilet elé terjeszti a jelolteket, a dij odaitélésérdl a neveldtestiilet hataroz.
Atadas: tanévzaro iinnepély

Tehetségdij

Alapitd: TEGYEK Tehetségpont

Felterjesztés modja: tehetségesoportokat vezetd tanarok az elért eredmények alapjan tesznek
javaslatot. A bizottsag egy pontrendszer alapjan valasztja ki az adott tanévben elért
eredmények, a tehetség alapjan a kitlintetett diakokat.

Atadas: tanévzaro iinnepély.
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XVII. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASOK
RESZLETES SZABALYAI

2023.

A tanulék hidnyzasainak, igazolasainak a nyilvantartdsat az iskolai hazirend
tartalmazza. Az esetleges igazoltalan hianyzasok kezelését a Hazirend részletesen
szabalyozza, a magatartas-szorgalom jegy értékelés részét képez a PP szabalyozasa
szerint.
Ha a tanulé késik, a szaktanar a kréta feliileten jelzi, az osztalyféndk jelez a sziilonek. A
késések gongyolitésre keriilnek, a magatartas-szorgalom jegy értékelésének részét
képezik a PP megfeleld szakaszai szerint.
A tanulék iskolaérdekii tavolléteivel kapcsolatos tavolmaradéasi engedményekrdl az
intézmény vezetdje az adott esetben dont, s a szervezd és kisérd pedagdgusok utjan
szoban és iradsban hirdetik az informaciot.
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak amennyiben:

— azilletékes szerv felmentette a tandrai foglalkozasok latogatasa alol

— egyéni tanrendes jogviszony esetén

— tobbet mulasztott 250 6ranal és a neveldtestiilet hozzajarul a vizsga letételéhez

— hidnyzasai miatt egy tantargybol 30%-nal tobbet mulasztott és a neveldtestiilet

engedélyezi a vizsga letételét

— mas iskolabol valé atvételnél az igazgato eldirta

— fliggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsga kérelmezése esetén.
Az osztalyozd vizsga a tanuld irasbeli kérésére az igazgatd engedélyével szervezddhet.
Az osztilyoz6 vizsga tantargyi/évfolyamonkénti kovetelményei megegyeznek a
kerettantervek alapjan késziilt a Pedagdgiai Program részét képezo helyi tanterv, adott
tantargyra €s évfolyamra vonatkozo kovetelményeivel.
Az osztalyoz6 vizsga eredménye év végi/félévi osztalyzatnak mindsiil.
A egyéni tanrendes tanulok a tanév végi mindsitésiiket osztalyozo vizsgan szerzik meg,
amely eredményébe az év sordn végzett munkajuk és a félévi vizsgaeredmények
beszamithatok.
A tanulmanyaikat kiilf6ldon folytaté tanulok a vele jogszabalyban allo iskolaba

visszatérve kérheti kiilfoldi tanulményainak beszamitasat a tanulmanyai folytatdsdhoz. A
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beszamitasrdl az iskola igazgatdja dont, és a tanulmanyok folytatdsdhoz osztalyozo
vizsgakat irhat el¢ azokbdl a tantargyakbol, amelyekbdl a tanuldé nem, vagy kevesebb
oraszamban vagy eltérd tartalommal sajatitotta el a tananyagot kiilfoldi tanulmanyai
soran.

e Kiilonbozeti vizsgat kell tennie a tanulonak, amennyiben: mas iskolabol valo atvételkor
az igazgato eldirja az intézményen beliili tagozati- osztaly és csoportvaltasnal az igazgato
eléirja a kilfoldi tanulmanyok beszamitdsakor az iskola igazgatdja a tanulmanyok
folytatdsat kiilonbozeti vizsgak letételéhez koti. A kiilonbozeti vizsgdk tantargyi
kovetelményei megegyeznek a kerettantervek alapjan késziilt helyi tantervek kozotti
tartalmi kovetelmények kiillonbségeivel.

e A tanulményok alatti vizsgakra (osztalyozd vizsga, tanulmanyi id6t roviditd vizsga,
kiilonbozeti vizsga) a tanitasi év végéig, a tanitasi év utolsod tanitasi napjaig lezajlanak. A
szilo, torvényes képviseld az igazgatdval torténd egyeztetés alapjan a vizsgak
megkezdése elott legkésobb 1 honappal benyujtott irasbeli kérelemmel jelentkezteti
gyermekét.

A fegyelmi eljaras
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskort
sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyantusitott
tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskort sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban

jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
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egyezteto eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarés legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd
eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdn nem kéri a folytatast, az eljaras
megsziintetheto.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykozosség
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kdotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje felkérhetd

az egyeztetés levezetésére.
A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a tanuld
osztalyfonoke, legalabb két —a tanuldt nagy oraszamban tanito-neveld, gyermekvédelmi felelds.
Elnokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljards meginditdsardl az intézmény a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiti a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik nélkiil is
lefolytathato.
A fegyelmi eljaras soran kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21. fejezete
az iranyado.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziilgje, torvényes
képviseldje képviselheti.
A fegyelmi targyalds 30 napon beliil le kell folytatni, a tanulo (ill.sziil6) véleményét is meg kell

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

A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyalason szoban hirdeti ki, majd 7 napon beliil
megkiildi irasban az érintett feleknek.

Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyzOkonyv €s a hatarozat tartalmi kdvetelményeit a 20/2012.
EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.

Az érintett, ill. sziil6je a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az els6 foku fegyelmi szerv

koteles ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.

65
2023.



Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

XVIII. TABOR ES ISKOLAI KIRANDULAS
SZERVEZESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

® A taborszervezésre vonatkozd szandéknyilatkozat irasbeli benyujtdsanak hatarideje:
minden év augusztus 31. A taborok, kirdnduldsok az intézmény munkatervében

megjelennek.

® A tabor, kirandulds utazdsanak megszervezésre vonatkozdan a fenntartd tankeriilet

utasitasai az irdnymutatok.

® A tiborvezet6 feleldssége, hogy a megfeleld egészségiigyi dokumentumok rendelkezésre

alljanak.

® Tabor szervezésekor kotelez6 — a tabor szervezdje altal alairva — leadni a kovetkezd

dokumentumokat, leadasi hataridé a tanév utolso tanitasi napja.

— taborvezetd nyilatkozat

buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata

autoval torténd szallitas esetén sziiloi nyilatkozat

— buszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozé szerzddés
Az iskolai kirandulasok szervezésére vonatkozo eljarasrend:
e A tanév végi osztalykiranduldssal kapcsolatos egyeztetés a tanév elsd sziildi értekezletén
torténik.
e Kirivo esetben nevelOtestiileti dontés alapjan a tanuld a kirdndulason vald részvételtol
eltilthato fegyelmi biintetésként.
e A Kkirandulas szervezésekor kotelez6 — az osztalyfonok altal alairva —leadni a kovetkezd
dokumentumokat, leadasi hataridé6 minden év aprilis 30-an.
— osztalyfonoki nyilatkozat
— buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata
— autdval torténd szallitas esetén sziildi nyilatkozat

— Dbuszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozo szerzodés
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, IKTATASANAK RENDJE

Az iratkezelés megszervezése

A Gyomrdéi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola iratkezelése a
KRETA rendszerbe becpiilé Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel Rendszerben (a tovabbiakban
KRETA Poszeidon) valdsul meg.

A KRETA Poszeidon rendszer hasznélati utasitasa a www. tudasbazis.ekreta.hu weboldalon
a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a Poszeidon Intézményi kliens alatt érhetd el.

Az iratkezelési szoftver haszndlatdhoz az intézmény jogosultsdga iigyiratkezeld, ami
érkeztetésre, postdzasra, f0szamos €s alszamos iktatasra ad lehetdséget.

rrrrr

Ko6zpont adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd kollégai dokumentaljak. A felhasznalok csak a
szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza.

Az igazgat6 iratkezeléssel 0sszefliggd feleldssége €s feladatai:
— az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
— ¢érdemi dontés, kiadmanyozas.

Az iratkezel0 iratkezeléssel 0sszefliggd feleldssége és feladatai:
— a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontés, érkeztetés, elézményezés, iktatas,
egyén nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattarazasa,
— az elézményiratok szerelése,
— aziigyek érdemi dontésre eldkészitése,
— az irattari tételszdm meghatarozasa,
— egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
— arabizott iratok szakszerli kezelése, megfeleld taroldsa,
— aziratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,
— az iratokkal val6 elszamolas.

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként (f0szam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek (alszam) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagédba tartozo, iktatassal
nyilvantartott, valamint az egyéb mads iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben
meghatdrozott irattari tételekbe kell besorolni és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Kiilon jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és kezelni a munkaiigyi
(személyzeti) nyilvantartasokat.

67
2023.



Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

Kiadmanyozas

Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikédési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol
sz0l6 elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:
azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
— a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldirasmintdja és
— - akiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokrdl €s a hivatalos
célra felhasznélhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozasra csak a megfeleléen eldkészitett, minden informéciot tartalmazé irat
keriilhet.
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és az
irattarozas datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapti nyomtatvanyt a nyomtato ill.
ligyintézd hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.
Az papiralapu -elektronikus uton eldallitott- dokumentumok taroldsara a tobbi dokumentummal
azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.
Az elektronikus forméban tarolt dokumentumok a titkarsadgi szdmitdgépen, tematikus rendben
talalhatoak. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeldje -iskolatitkar- gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon

allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol térdlni nem szabad.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a

2023.

sziiloi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat egyetértésével ¢€és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e anevelOtestiilet,

e az iskola igazgatdja,
e az iskola sziil6i szervezetének vezetdsége,
e az iskolai didkonkormanyzat vezetosége,

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is

modosithatja.
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1.sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

1. A Gyomréi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtara altal
gyljtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat. a gyiijtés szintjét és
mélységét a jelen gyljtokori szabalyzat hatarozza meg.

2. Ezen gyljtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan késziilt, és
annak 1. sz. mellékletét képezi.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

a) Az iskolan beliili tényezok:
e Az iskola tanul6i Osszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapveté kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
b) Az iskolan kiviili tényezok:
o [chetdség a Varosi Konyvtar (2230 Gyomrd, Tancsics M. u. 43.) szolgaltatadsainak
folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
o A konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségének kihasznalésa.
4. Az alloméanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

e Visarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szdmla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi €s nem jogi személyektdl
téritésmentesen.
5. A gylijtés szintje és mélysége:

a) Kézikonyvtari allomany:
Gyljtenddk a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, 0Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkéltatashoz
hasznalhat6 dokumentumok.

c) Szépirodalom:
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Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok,
a tantervben meghatdrozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmivek,
népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagogiai gyiijtemény:
Vialogatva gylijtendoek a pedagogiai szakirodalom ¢és  hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytjtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 0sszefoglalok.
e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratok.
e Az iskola torténetérdl, névadojardl szol6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtenddek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
6. A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idoszaki kiadvanyok, folydiratok, évkonyvek, audiovizualis
dokumentumok, diafilmek, CD, DVD.
A konyvtari allomany feltarasa:
A konyvtari dokumentumokat az iskola konyvtar sorszamozott leltari konyvben vezetve,
a Szikla integralt konyvtari rendszerével dolgozza fel.
A tartos tankonyveket egyéni rendben, a konyvtar sajat rendszerén beliil dolgozza fel és

kezeli.
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2.sz. melléklet Irat- és adatkezelési szabalyzat

A Gyomrdi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola egyedi
iratkezelési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola iratkezelési
szabalyzata
— akoziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. szamu
melléklete,
— a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és
— a Monori Tankeriileti Kézpont TK/126/00645-1/2020 iktatészamu Iratkezelési eljarasrendje
alapjan késziilt.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdirozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba 4atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerili és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért €s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
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technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
— azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet;
— kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek

biztositva legyenek;

— abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

— ) az ugyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
— az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;
— az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
— az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatod, kézbesitOkonyv, iratmintdk
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
— egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei

Az iratkezelés megszervezése

A Gyomrdi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola iratkezelése a
KRETA rendszerbe beépiild Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban
KRETA Poszeidon) valosul meg.

A KRETA Poszeidon rendszer hasznélati utasitasa a www. tudasbazis.ekreta.hu weboldalon
a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a Poszeidon Intézményi kliens alatt érhetd el.

Az iratkezelési szoftver haszndlatdhoz az intézmény jogosultsdga iigyiratkezeld, ami
érkeztetésre, postazasra, f0szamos €s alszamos iktatdsra ad lehetdséget.

rrrrr

Kozpont adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd kollégai dokumentaljak. A felhasznalok csak a
szamukra engedé¢lyezett funkciokhoz férhetnek hozza.

Az igazgat6 iratkezeléssel 0sszefiiggd feleldssége €s feladatai:

— az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
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— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
— ¢érdemi dontés, kiadmanyozas.

Az iratkezel0 iratkezeléssel 6sszefiiggd felelossége és feladatai:
— a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontés, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyén nyilvantartés), tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa,
— az elézményiratok szerelése,
— aziigyek érdemi dontésre elokészitése,
— az irattari tételszam meghatarozasa,
— egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
— arabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
— az iratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,
— az iratokkal val6 elszamolas.

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként (f0szam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek (alszam) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozo, iktatassal
nyilvantartott, valamint az egyéb mads iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe kell besorolni és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon kell nyilvantartani és kezelni a munkaiigyi
(személyzeti) nyilvantartasokat.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézménybe érkezo, az ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, a KRETA Poszeidon rendszerben kell nyilvantartani.

Az intézmény milkdodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron vagy
elektronikus uton, iratnak mindsiil.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldséval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.
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Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
— acimzett vagy az éltala megbizott személy;
— az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
— az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
— apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
— akézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
— az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul az iktatoegységnek iktatasra
atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi

okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésl) kiildeményt (legyen az papir alapu,
elektronikus irat stb.) azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak
soron kiviil be kell mutatni.

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 feladé nem

allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt — a mindsitett iratok kivételével
— acimzett, vagy
— akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

— a szervezeti és mlikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
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— amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

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

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rdgziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az 0sszeget, illetdleg a kiilldemény 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.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizOdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyljtas idépontjdnak megallapitasa a boriték csatoldséval biztosithatd. Amennyiben
a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgalod
informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulést tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdoszam
felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyljtészam hasznalata esetén:
Fdszam/alszdm/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl Un. gytijtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvéantartani.
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Az iktatas

Az intézménybe érkez6, az ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
— munkaiigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben van a
kiildeménynek a targyévben elézménye, akkor azt az elé6zmény kdvetkezo alszdmara kell iktatni.
Amennyiben nincs irateldzmény, akkor 0j f6szdmot kell adni az iratnak.

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol
sz0l6 elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
— akiadmanyozdé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakhii alairasmintaja €s
— - akiadményozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl €s a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozasra csak a megfeleléen eldkészitett, minden informéciot tartalmazé irat
kertilhet.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

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

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az tligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattdrba helyezés idopontjat, €s
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyljtobe.

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

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kdlesondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrél ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt igyiratpotlo lapot a kolcsonzes ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.
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Irattari terv

Ugykior megnevezése
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitas
Szakmai ellenérzés
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok
Polgéari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek
Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel
Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek
Naplok
Didkoénkormanyzat szervezése, mikodése
Pedagogiai szakszolgalat
Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Orzési idé (év)

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

50

10

10

20

10

10

10

10

nem selejtezhetd

20
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23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

25, Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Koz06sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatdrid6 nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31 A tanmihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Selejtezés

Az tligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval 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 sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus forméban is at kell
adni.
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Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzéaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt
— iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elladtasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontésra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem masolhat6!”,
— ,,Kivonat nem készithetd!”,
— ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,
— ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
— valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL.
torvény, valamint a koznevelésrol szold 2012. évi CXC. torvény, a 20/2012.EMMI-rendelet
eldirasainak.
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2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
— papir alapu nyilvantartas,
— szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatohelyettesek,
— titkarsagi alkalmazottak,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgato, igazgatohelyettesek,
— titkarsagi alkalmazottak
— osztalyfonokok, szaktanarok,
— napkozis neveldk,
— gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
— iskolapszichologus
— iskola-egészségiigyi feladatot ellatd személy, iskolaorvos, védénd, iskolai szocidlis
munkas, iskolai pszichologus, konyvtaros.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a engedélyezett esetekben:

c) az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
— igazgatOhelyettesek,
— titkarsagi alkalmazottak,

d) a tanulok adatait tovabbithatja:

— fenntartd, birdsdg, renddOrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgaté vagy az
altala megbizott személy, akinek a munkakori leirasa ezt lehetvé teszi;

— a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre,
lemorzsoléddsi mutatokra vonatkozd adatokat a pedagogiai  szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfénok, szaktanar,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs;

— amagatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzOjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, szaktanar, titkarsagi alkalmazottak.
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a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adatot tovabbithatja: titkarsagi alkalmazottak;

— a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

— az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyl allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd személy:
iskolaorvos, védono;

— a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek,  osztalyfonok, gyermek- ¢és  ifjisagvédelmi  felelds,
iskolapszichologus, szocidlis segitdé munkatars.

a tankonyvforgalmazokhoz: igazgato, titkarsagi alkalmazottak, tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagok a tankeriileti kézpontban
talalhatok. Az alkalmazottak személyi anyagaba keriild jabb dokumentumok tovabbitasaért a
tankeriiletbe az igazgato a felelds.

8. a) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartdsokban kell érizni:
— Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
— torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
— bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
— beirasi napl6 (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
— osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, szaktanarok),
— napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek,
napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),
— didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).
— 1ll. a fenti nyilvantartasok elektronikus és elektronikusan iktatott valtozata.

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléseéért a titkarsagi alkalmazottak a felelosek.

9. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatdnak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

10. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok)
targyat, a fajl nevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérlapon feltiintetett —azonositok
valosagtartalmat.
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11. A természetes személyek egységes, unios-szintli védelmének biztositasa érdekében a digitalis
oktatdsi tevékenység sordn a tanulok rendszergazda 4ltal létrehozott e-mail cimet

hasznalhatnak és ez az e-mail cim nem adhato tovabb.

12. Minden tanév elején sziikséges nyilatkoztatni a gondviseldt, hozzajarul-e az iskolai
tevékenység dokumentécidja céljabol az iskolai elektronikus feliileteken a tanuld fotdjanak,

munkajarol késziilt fotonak a kozzétételehez. Ha nem jarul hozza, figyelembe kell venni.

13. Palyazati projektek soran nyilatkoztatni kell a sziilot az adatkezelés sziikségszeri
vonatkozasairdl.

Az intézményiinkben hasznalt adminisztracios szoftver (KRETA) altal generalt e-naplo, a
rendszer altal generalt azonositoval ¢€s jelszoval barmely halézatra csatlakozott szamitogéprol

Az elektronikus-naplo kezelési rendje

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik

elérhetd.
Beosztais Jogosultsag Leirds
lgazgato, Igazgato- adminisztrator, A felhasznalo beléphet az adminisztracios rendszerbe €s az

helyettesek

naplé, e-Ugyintézd

elektronikus naploba is. Az elektronikus naploban ilyen
esetben Un. szuperosztalyfondki jogosultsaggal rendelkezik,
tehat az Osszes osztdlynal hozzaférhet az osztalyfonoki
feladatokhoz (pl. igazolasok, mulasztasok kezelése). Az e-
napldo mikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatokat,
hataridoket, feleldsoket, az igazgatd szabalyozza. Az
iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-napld
teljes adatbazisahoz. FEls6sorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos adatbeviteli és ellendrzési feladatai
vannak. Alkalmazotti belépési jogosultsagok generalasa.

Iskolatitkarok

adminisztrator

A felhasznalé csak az adminisztracios rendszerbe tud
belépni. Alkalmazotti és tanuldi adatok kezelése.
Gondvisel6i €s tanuldi belépési jogosultsagok generalasa.

Pedagogusok

naplo

A felhasznal6 csak az elektronikus naploba tud belépni. A
tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi,
értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd
valtozasok nyomon kovetése ¢és adminisztraltatasa.
Kapcsolattartas a sziilékkel. Abban az esetben, ha
valamelyik osztalynal be van allitva osztalyfénoknek vagy
osztalyfénok-helyettesnek akkor az e-napléban hozzaférhet
az adott osztaly osztalyfonoki feladataihoz is.

Gondviselok

gondviseld

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez
kapnak hozzaférési jogot az internetes feliilet eléréséhez.

Tanulok

tanuld

A tanulok kizdrélag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak
hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.

2023.
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Az e-naplo hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6raadé pedagdgusok adott havi munkaidoérdl sz616

kimutatasat. Alairas, bélyegzés, hitelesités utan a fenntart6 részére kell elkiildeni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zadradékokat.

Félévkor a tanulod eldbb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot

pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt torzskdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Tanév végén az elektronikus naplé dokumentumok meniijében taldlhatd naplok, torzslapok
elektronikus iktatasra keriilnek. A torzslapokat csak a tanari szoba szamitogépére lehet letolteni és

onnan kinyomtatni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének

eseteiben.

14. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek ¢€s adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIIL. torvény, valamint a koznevelésrdl szolo 2012. évi CXC. torvény, a
20/2012.EMMI-rendelet el6irasainak.

15. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eloirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatés
onkéntes.

16. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
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17. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben

felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az

alabbi pontokban részletezett modon.

18. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban

szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

titkarsagi alkalmazottak,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatd, igazgatohelyettesek,

titkarsagi alkalmazottak

osztalyfonokok, szaktandrok,

napkdzis neveldk,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

iskolapszichologus

iskola-egészségiigyi feladatot ellatd személy, iskolaorvos, védoénd,

iskolai szocialis munkas, iskolai pszichologus, konyvtaros.

19. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében

2023.

engedélyezett esetekben:

e) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

e igazgatohelyettesek,

o titkdrsagi alkalmazottak,

f) atanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd

vagy az altala megbizott személy, akinek a munkakori leirdsa ezt lehetove

teszi;

® a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre,

lemorzsolddasi mutatokra vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgélat

intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok,

szaktanar, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

87



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfénok, szaktandr, titkarsagi
alkalmazottak.

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
titkarsagi alkalmazottak;

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségiigyi allapotdnak megallapitdsa céljabol adatot tovébbithat:
igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato személy: iskolaorvos, védond;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, gyermek- ¢és ifjisagvédelmi
felel6s, iskolapszichologus, szocialis segité munkatars.

a  tankonyvforgalmazdokhoz: igazgato, titkarsagi alkalmazottak,

tankonyvfelelds.

20. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagok a tankertileti

kozpontban talalhatok. Az alkalmazottak személyi anyagaba keriil6 ujabb dokumentumok

tovabbitasaért a tankeriiletbe az igazgato a felelds.

21.a.) A tanulék személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt

2023.

nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalytonokok),

beirasi naplé (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
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e osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok,
szaktanarok),
e napkozis ¢s  tanuloészobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
igazgatohelyettesek, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezetd),
e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).
e ill. a fenti nyilvantartasok elektronikus és elektronikusan iktatott valtozata.
b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért a titkarsagi alkalmazottak a feleldsek.

Az intézmény adatkezelési szabélyzatdnak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

A természetes személyek egységes, unids-szintii védelmének biztositasa érdekében a
digitalis oktatasi tevékenység soran a tanulok rendszergazda altal 1étrehozott e-mail cimet
hasznéalhatnak és ez az e-mail cim nem adhat6 tovabb.

Minden tanév elején sziikséges nyilatkoztatni a gondvisel6t, hozzajarul-e az iskolai
tevékenység dokumentacioja céljabol az iskolai elektronikus feliileteken a tanul6 fotojanak,
munkdjarol késziilt fotonak a kozzétételehez. Ha nem jarul hozza figyelembe kell venni.
Palyazati projektek soran nyilatkoztatni kell a sziilét az adatkezelés sziikségszerii

vonatkozasair6l.
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3.5z. melléklet Szervezeti abra

Igazgato

Igazgato-helyettes

(adminisztracid)

Igazgato-helyettes
(midvészetiiskola)

Igazgato-helyettes
(alsd tagozat)

Munkakdzdsseg-vezetok

Iskolapszicholdgus Pedagdgusok Pedagdgusok Pedagdgusok

Iskolakanyvtaros / o= - a
Jagigiai assais Jelmez- es viselettaros rendszergazdak
J J J
| 1
Portas karbantartok
J
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4.sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Altalanos szabalyok az intézményi panaszkezelésre vonatkozoan:

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit a hatalyos
jogszabalyok szabalyozésa alapjan panasztételi jog illeti meg.

e Az intézmény azokkal a panaszokkal kapcsolatban intézkedik kozvetleniil, melyekkel
kapcsolatban az iskola koételes, illetve jogosult intézkedésre. Egyéb panaszok esetében a

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje kotelesek megvizsgalni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panasz mértékének megfeleld kezelési szintek
a) Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul.
b) Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgato-helyettesekhez fordul.
C) Az igazgato-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.
d) A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. A panaszinditas formai

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
o személyesen
o intézményi hivatalos telefonon
o {irasban, postai uton
o elektronikusan az intézmény hivatalos e-mail cimén
o az e-ligyintézes keretein beliil
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az igazgato

hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelési eljarasrend sziild, tanuldi esetben
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A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfonok 3 munkanapon beliil
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a problémakezelési eljaras lezarul. Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgatohoz. Az igazgatdé 3 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy
irasban rogzitik ¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek
kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a probléma ezek utdn is fennall, a
panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé. Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval
15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A
fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek. A folyamat gazdaja az
igazgato-helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az

¢éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon
beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az iligyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt
kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a
felel6s, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem
oldodott meg se a felelds, se az igazgatd kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntartod felé

jelez. 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarto képviseléjének
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bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is. Ezutan,
a fenntart6 képviseldje, és az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap id6tartam utan kozosen értékelik, hogy, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi
birdsaghoz, akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
A folyamat gazdaja az igazgato-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

5. A panaszok nyilvantartasanak rendje

A panaszokrol az igazgatd iktatott feljegyzést készit, melynek a kdvetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

. A panasz tételének idépontja

. A panasztevé neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak maddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatdé eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tjekoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tijékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. A szabalyzat elfogadasa

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény dolgozdi, sziildi kozdssége és didkonkormanyzata az

SzMSz elfogadasaval egyiitt elfogadja.
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5.5z. melléklet Kulcskezelési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

Amennyiben rendkiviili eset 1¢ép fel a tlizoltosag €s egy€b hatdsadg szamara azonnal biztosithatoknak
kell lennitik.

A kulcsok megrendelésérdl az iskolatitkdr gondoskodik.

Az intézmény az altala hasznalt kulcsokr6l nyilvantartast vezet. A kulcsok kezelésével,
nyilvantartasaval megbizott személy az iskolatitkar.

A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.
A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa atadas-atvételi nyomtatvanyon torténik.

A kulcsot hasznald anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)
hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levd kulcsot, kdteles azt azonnal irasban jelezni. Az
igazgato koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallalo feleldsségét megvizsgalnia.
Az 1jabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya megsziinik, ugy a néla levd kulcso(ka)t koteles azonnal
leadni a kulcsnyilvantartas kezel6jének.

Ha a munkavéllal6 nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény igazgatoja
korlatozhatja azok hasznalatat.

A kiadott kulcsokat csak szorgalmi idében lehet hasznalni. A tanév végén azokat kiilon felszolitas
nélkiil, legkésébb junius 20-ig a kulcsnyilvantartast vezetd személynek vissza kell szolgaltatni.

Az intézmény kulcsait ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhasséak.

Az elhasznélddott, megrongéalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at kell adni.
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6.5z. melléklet A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

2023.

A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott
képviselokbol  allo  diakonkormanyzati  vezet6ség iranyitja. Az iskolai
diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetésége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb rend jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

A didkonkormanyzat véleménvét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
c) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanvyzat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasardl,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol €s
miikodtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil
mukodé tdjékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds

szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

4. A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha
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az jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hdzirendjével. Az
SZMSZ jovahagyasardl a nevel6testiiletnek a jovahagydsra torténd beterjesztést
kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliill nem
nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormdanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul -

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz.

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

5. A diakonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld
segiti, latja el az adott tanévre, a nevel6testiilet egyetértésével.

A didkonkormdényzatot segitd neveld koordinalja, az iskolai rendezvényeken és a
pedagogusi  lgyeleti  rendszer  tdmogatasdban, a  didkonkorményzat
feladatvallalasait, a telephelyek altal meghatarozott rend szerint.

6. Az iskolai diakkozgyiilést-iskolai gyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell
hivni. A didkkozgyllésen, a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak
munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai €let egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai

hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.
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A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgyllés 1 év idotartamra a
tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképviselodt valaszt, 6 képviseli a kozdsséget a megyei

didkparlamenten.

Az oktatasért felelds miniszter hdromévenként Osszehivja a didkparlamentet. A
didkparlament a didkok kozneveléssel kapcsolatos orszagos tajékoztatd foruma, amely az
eldterjesztésében attekinti a tanuldi jogok érvényesiilését, €s ajanlast fogadhat el, amelyben

megfogalmazza véleményét, javaslatat.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint
a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkdonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.

A didkkozgytlés 6sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba hasonlohoz csatlakozni.
A szovetség az iskolaban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja. 130. §

Az intézményben Tlizemeld élelmiszer-arusitdo iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata milkodtetési idészakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz a
nevelési oktatdsi intézmény vezetdje beszerzi a fenntartd, az iskolai sziiléi szervezet,

kozosség €s az iskolai diakonkorményzat egyetértését.
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Fuggelek

Pedagogus munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: pedagogus(tanar)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

A  munkakor felett az ellendrzési jogkodr gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkako6zsség-vezeto.
A munkakor kézvetlen szakmai irdnyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaido 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell eltolteni.
A kotott munkaidé fennmarado részében a munkatervben €s a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet
25.§-ban meghatarozott feladatok ellatasat hatdrozhatja meg a munkakor szakmai irdnyitoja és az
intézmény felsd vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Kodznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:
— A pedagogus rendelkezzen korszert altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo véltozasok és ez alapjan folyamatos dnképzéssel
bévitse szakmai és pedagogiai ismereteit.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normaékat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozdsségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
— Hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.
A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:
— Munkdja sordn egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
A pedagégus altal biztositott jogok:
— Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:
— Figyelemmel kiséri az éves intézményi onfejlesztési tervet.
— Parbeszédet folytat a sziildk és mas intézményi partnerekkel iskola miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

— Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Felkésziilten végzi a kiilonb6zo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivacidju, szocializacids szintll , kultaraju gyerekek egylittes nevelését.
Ehhez kapcsolédoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— Gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.
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Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és megfeleld modszertani
kultaraval segiti, tamogatja a fejlodésében.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozdodik,

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi és haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzokonyvet.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Tevékenysége soran a tanulok ¢€s sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanul6k iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, tdmogatja a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
megismerést, tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Tamogatja, eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Tervezési feladatok:

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszerlien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajardl tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

2023.

A Pedagogiai Programban meghatidrozott moédon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.
Az irasbeli szamonkérés javitdsanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félev/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) esetén irdsban
értesiti a szulot.
A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.
Az intézmény oOnértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a raeso
feladatokat elvégzi.
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Unnepek, témahetekhez kapcsolodé feladatok:

Tamogatja, kozremiikddik az  intézményi szintli  lnnepek, rendezvények
megszervezeésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az igazgatot €s a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértoi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanulod veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziiloje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csalddgondozoval az osztalydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozé tanuld csaladjahoz.

Elkéri a gydgyult tanulotdl az orvosi igazolast.

Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védono és az orvos munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valod részvétel Utjan is gyarapitja -
figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési
célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljestilést.

A munkakorhoz tartozé felelésség

- Felelds az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- tagozati munkakdzosség vezetd
- szakmai munkak6zosség vezetd
- igazgato-helyettes
Kiils6 kapcsolatok

- Sziilo

- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

2023.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd

2. pld. munkavallal6é személyi anyag
3. pld. irattar
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Pedagogus
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: pedagogus (tanito)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

A  munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkako6zdsség-vezeto.
A munkakor kézvetlen szakmai irdnyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaido 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell eltolteni.
A kotott munkaidé fennmarado részében a munkatervben €s a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet
25.§-ban meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakor szakmai irdnyitoja és az
intézmény felsd vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Kodznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:
— A pedagogus rendelkezzen korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos onképzéssel
bovitse szakmai és pedagodgiai ismereteit.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozdsségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
— Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.
A pedagogus egyiittmiikodése a sziil6kkel:
— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
— A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
A pedagogus altal biztositott jogok:
— Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:
— Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.
— Pérbeszédet folytat a sziilok €és mas intézményi partnerekkel iskola miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok:

— A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatés elsd szakaszaban az iskoldba 1épd kisgyermekben 6vja
¢és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklddést €s a nyitottsagot.

— Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkozpontli tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.

— Fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

— Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

— Tanitdi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

— A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
Kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
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Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- €s problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodo6an keriiljon megvalasztasra.

A tanitd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanuld felzark6zasat tanuldtarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Koézremtkodik a tanulo  fejlddését veszélyeztetd  koriilmények  feltardsiban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A tanulo ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziilket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

Tervezési feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajarol tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:
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A Pedagogiai Programban meghatarozott modon iranyitja ¢és értékeli a tanuldk
tevékenységét.

Az irasbeli szamonkérés javitasdnak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félév/évzaras eldtt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) esetén irdsban
értesiti a szulot.

A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves oOnértékelési terv alapjan a raeso
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolédo feladatok:

Tamogatja, kozremukodik az  intézményi  szintl  iinnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tdimogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatédrozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az igazgatot €s a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéason, illetve szakért6i és
rehabilitacios bizottsagi vizsgélaton vald részvételét.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozé tanuld csaladjahoz.

Elkeéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo sziiler haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védoénd és az orvos
munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belsé és kiils6 képzéseken részt vesz.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan is gyarapitja -
figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési
célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljesiilést.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
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A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- tagozati munkak6z0sség vezetd
- szakmai munkak6zosség vezetd
- igazgato-helyettes

Kiilsé kapcsolatok

- S7iild

- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

107
2023.



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

Miivészeti pedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus(tanar)
Munkakor betoltésének feltétele: miivészeti agnak megfeleld pedagdgus/miivész diploma

A  munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkako6zdsség-vezeto.
A munkakor kézvetlen szakmai irdnyitéja: munkako6zosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaido 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell eltolteni.
A kotott munkaidoé fennmarado részében a munkatervben és a 235/2016.(VIL.29)Korményrendelet
25.§-ban meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakor szakmai iranyitoja és az
intézmény felsd vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Kodznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A pedagdgus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A pedagégus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:
— A pedagogus rendelkezzen korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos onképzéssel
bovitse szakmai és pedagodgiai ismereteit.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozdsségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
— Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.
A pedagogus egyiittmiikodése a sziil6kkel:
— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
— A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
A pedagogus altal biztositott jogok:
— Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:
— Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.
— Pérbeszédet folytat a sziildk €s mas intézményi partnerekkel iskola miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

— Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Felkésziilten végzi a kiilonb6zo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivacidju, szocializacids szintll , kultaraju gyerekek egylittes nevelését.
Ehhez kapcsolédoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

— Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— Gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol.

— Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti.
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Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és megfelelé6 modszertani
kultaraval segiti, timogatja a fejlodésében.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

A tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi és haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzOkonyvet.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziil6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Tevékenysége soran a tanulok €s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az ltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikdodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, tdmogatja a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
megismerést,tudatosulasat, és ezek apolasara neveli dket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Tamogatja,eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

Tervezési feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajarél tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagogiai Programban meghatidrozott moédon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

A tanulot elérehaladasat havonta értékeli.

A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény oOnértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a raeso
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodé feladatok:
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Tamogatja, kozremukodik az  intézményi  szintli  iinnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tdimogatja.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaido
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve {igyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az igazgatot és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csalddlatogatas megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartoz6 tanuld csaladjahoz.

Elkéri a gyogyult tanulotodl az orvosi igazolast.

Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrédl, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos
munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan is gyarapitja -
figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési
célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljestilést.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelOs az atvett eszkozokért.
- A hangszerkolcsonzésre vonatkozd adminisztraciot vezeti.
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A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- miivészeti munkakdzosség vezetd
- igazgato-helyettes

Kiils6 kapcsolatok

- S7iild

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Korrepetitor

munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: pedagogus(korrepetitor)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

A  munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezeto.
A munkakor kézvetlen szakmai irdnyitéja: munkako6zosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaido 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell elt6lteni.
A kotott munkaid6é fennmarado részében a munkatervben €s a 235/2016.(VIL.29)Korméanyrendelet
25.§-ban meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakor szakmai irdnyitoja és az
intézmény felsd vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Kodznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Részletes szakmai feladatok

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belsé €s kiils6 képzéseken részt vesz.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan is gyarapitja -
figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési
célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljesiilést.

Feladatai:

A korrepetitor a kiilonbozd vokalis és hangszeres tanszakok zongorakiséretes darabjainak

eléadasaban miikodik kozre.
Az iskola pedagdgusaira vonatkoz6 altalanos kotelezettségeken kiviili specialis feladatai:

-A helyi tantervben szabalyozott, egy novendékre jutd kotelezo id6 alapjan minden

tanévkezdéskor kiszamitott beosztasnak megfeleléen dolgozik egyiitt a kollégéakkal.

-A kijelolt szaktanarral torténd egyeztetést kovetden, annak allando szakmai feliigyelete alatt, a

szakora keretében tombdositett formaban latja el feladatat.

-A novendékek szdma és a jatszandd miivek nehézsége altal igényelt, de a térvényileg

meghatarozott drakeretet meg nem halado idéintervallumban biztositja a zongorakiséretet.

-A korrepetitor kotelessége az eldirt hangszeres vizsgakon valo részvétel és magas szintil,

miivészi munkavégzés.

-Eldzetes id6pont-egyeztetést kovetden a zongorakisérd feladata a kozds ordkon és kis

hangversenyeken valo zenei kozremiikddeés.

-Amennyiben a munkavégzés helye nem allando, ugy a zongorakisérd feladata a feladat-ellatasi
helyek kozotti utazas megszervezése -kotott munka idejének tanoraval ki nem toltott részének

(80%) terhére.

-A zavartalan probafolyamat elérése érdekében a zongorakisérd feladata a kisérendd zenemiivek

otthoni eldkészitése, gyakorlasa.
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-A korrepetitor feladata a kijeldlt szaktanar novendékeinek —az intézményhez kapcsolddod —

kiilsShelyszinen torténd rendezvényeken, szakmai forumokon, tertileti és orszdgos versenyeken

valo szereplésekor a zongorakiséret biztositasa.

-Amennyiben az intézmény ndvendékei egyszerre tobb programban érintettek, a korrepetitorok

eredeti beosztasuktol eltérden is megoszthatjak egymas kozott a feladatokat. Az egyeztetésben

sziikség esetén az iskolavezetés segitségét is kérhetik.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- tagozati munkakozdsség vezetd
- szakmai munkak6zosség vezetd
- igazgato-helyettes
Kiilsé kapcsolatok
- Sziilé
- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

atado

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Pedagogus
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: pedagogus (tanitd-napkozi)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

A  munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezeto.
A munkakor kézvetlen szakmai irdnyitéja: munkako6zosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaido 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell elt6lteni.
A kotott munkaid6é fennmarado részében a munkatervben €s a 235/2016.(VIL.29)Korméanyrendelet
25.§-ban meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakor szakmai irdnyitoja és az
intézmény felsd vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Kodznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:
— A pedagogus rendelkezzen korszert altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo véltozasok és ez alapjan folyamatos dnképzéssel
bdvitse szakmai €s pedagogiai ismereteit.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normaékat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
— Hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.
A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:
— Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési €s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
A pedagogus altal biztositott jogok:
— Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:
— Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.
— Parbeszédet folytat a sziildk és mas intézményi partnerekkel iskola miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarto tanité nevelési-oktatasi feladatai:

— A napkozis foglalkozas idétartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rdkhoz igazodva neveli-
oktatja.

— Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozéasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.

— A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozasok alatt
— fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

— Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a
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tanul6t minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.)

A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egylittmiikodik a szabadido-
szervezdvel.

A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrakra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segiti a gyengébb képességii tanulok felkésziilését.

A tanuldkat tanoran tanitd pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a tanulok feliigyeletérél gondoskodik.

Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabbd az
étkezéskor megfeleld magatartast tanusitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

A napkdozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabol vald tavozasat feliigyeli.

A napkozis foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulo kivéancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldk feleldsségtudatat, a
kitartas képességét.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéaban.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test €s 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
Napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
A napkdoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti, figyelembe veszi a
napkozis foglalkozasok sordn a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
A tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik.
Ha a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Ko6zremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a tanuld fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények  feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.
A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
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A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az liltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

Tervezési feladatok:

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

Eves munkajardl tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagogiai Programban meghatdrozott moédon iranyitja ¢€s értékeli a tanulok
tevékenységét.

Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félév/évzaras eldtt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukds veszélye) esetén irdsban
értesiti a sziilot.

A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves oOnértékelési terv alapjan a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolédo feladatok:

Tamogatja, kozremiikodik az  intézményi szintl  {innepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

2023.

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitdsa alapjan elldt egyes adminisztracids, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az igazgatot €s a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulo nevelési tanacsadason, illetve szakértoi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziiloje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkorméanyzatnal.

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az osztalydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
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— Javaslatot tesz a csalddlatogatas megszervezésére az igazgatd felé, és elldtogat az
osztalyaba tartozé tanuld csaladjahoz.
—  Elkéri a gy6gyult tanulotol az orvosi igazolést.
— Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
— Kozremiikddik a tanulok egészségiligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos
munkajat.
A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiils6 képzéseken részt vesz.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan is gyarapitja -
figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési
célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljestilést.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
- Felel6s a kotelez6 adminisztracid vezetéséért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- tagozati munkako6zdsség vezetd
- szakmai munkak6zosség vezetd
- igazgato-helyettes

Kiils6 kapcsolatok

- Sziilé

- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Iskolapszichologus
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Munkakor betoltésének feltétele: egyetemi végzettség
Munkakort betolto személy neve:.........cceevuvvennne.
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A munkakor felett az ellenérzési jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor kézvetlen szakmai irdanyitéja: igazgato
Kotelezo oraszama: heti 40 6ra mely az aldbbiak szerint oszlik meg
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Heti 22 6ra lekotott munkaidd.

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beletartozik minden olyan
tevékenység, amit kozvetleniil az egyes gyermekekkel/tanulokkal, vagy gyerekcsoportokkal, az
intézményhez tartozd gyermekek sziileivel és a pedagdgusokkal egyénileg vagy csoportosan
torténik. Tovabba, ha kapcsolatépités ¢és informaciogyiijtés céljabol vesz részt kiillonbozo
intézményi programokban a gyermekekkel és/vagy pedagdgusokkal, ill. sziilokkel, példaul hospital
tanitasi oran vagy egyéb foglalkozasokon, részvétel tantestiileti vagy nevelési értekezleten,
munkako6zosségi foglalkozason, sziiléi értekezleten, stb.

Heti 10 ora kotott munkaido.

A kotott munkaidObe tartoznak a kozvetlen foglalkozasok szervezésével kapcsolatos feladatok,
kapcsolatfelvétel megszervezése, foglalkozdsok, rendezvények -eldkészitése. A foglalkozas
oratervén ¢€s ehhez sziikséges anyagok (kérdoiv, feladatokhoz sziikséges eszk6zok) biztositasan
vagy a szervezési feladatokon til a foglalkozasokra vald felkésziilés részeként a korabbi
foglalkozasok sordn egyénileg vagy csoportos formaban gylijtott anyagok tesztek, kérddivek,
felmérések anyaganak feldolgozasa, ¢€s az igy kapott eredményekre alapozott tervezés, tovabbi
akcidterv kidolgozasa torténhet.

A kotott munkaidd terhére torténik a szakszolgalati dvoda- és iskolapszicholdégus koordinatorral
val6 kapcsolattartas és a gyermekek szakellatdsba iranyitasaval kapcsolatos feladatok. Ez utdbbi
két feladat az 6sszejovetel helyszine miatt illetve a munka jellegénél fogva az intézmény teriiletén
kiviil torténik. A kotott munkaidd egyéb tevékenységei esetén is van lehetdség arra, hogy a
kollektiv szerz6dés vagy a munkaltaté engedélye alapjan ne a nevelési- oktatasi intézményben
torténjen, példaul, ha az adatfeldolgozas technikai hattere igy kedvezdbben biztosithato.

A gyermekek szakellatasba iranyitdsanak hatékonysaga érdekében sziiksége, vagy célszeri
megoldas lehet a szakszolgélat team-iilésén valo részvétel is, szintén a kotdtt munkaidd keretében,
az intézmény falain kiviil. vagy pl. gyermekjolét, gyamhatdsag, egészségiigyi intézmény, korai
fejlesztd, szakértdi bizottsdggal vald konzultacid, egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald
részvétel a Pedagogiai Szakszolgalat iskolapszicholdégus koordinatoraval.

Heti 8 ora kotetlen munkaidd

A munkaidd tovabbi — kotetlen — ideje szolgal a sziirések, felmérések és egyéb adatgytijtés soran
keletkezett informaciok feldolgozéasara, példaul jarasi/tankeriileti szinti felmérésekben valo
részvételre vagy az intézmény szintjén gyiijtott adatok szisztematikus dokumentalasara hosszabb
tavu helyi tervek készitéséhez. Ide tartozik tovabba a munkavégzés adminisztracids feladatainak
elvégzése €s a szakmai fejlddéshez sziikséges tevékenységek egyéni szinten, valamint szervezett
tovabbképzések, szakmai rendezvények, konferencia részvétel és a helyi vagy orszagos
Iskolapszichologiai Mddszertani Bazis rendezvényein vald részvétel vagy a szakképesités
megszerzéséhez sziikséges tevékenységek formajaban.

Munkajarol az igazgato altal meghatarozott idépontban szdmol be.
Elvégzi azokat a szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként megbizza.

Az iskolapszichologus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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Munkakor tartalma
Szakmai feladatai

Munkajat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre all6 id6ben.

1. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel.
2. Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, ¢€s
szakvélemény készitése.
3. Preventiv  szlirések: tanév  eleji  csoportos és  egyéni  részképesség
vizsgélatok kiilonbozo osztalyfokon.
4. Mentalhigiénés feladatok: Osztaly ill. csoportfeladatokhoz valo segitségnyujtas, elméleti és

gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése, pl.: kommunikacid fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

6. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa ¢s gondozasa.

7. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémdk vizsgélata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

8. Konzultaci6é. Az iskola valamennyi pedagogusdval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo

egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani

kérdések
kezelésében.

9. Kapcsolattartas

- intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és ¢épités az iskola vezetdjével ¢s
pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztd
pedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond,

stb.)

- intézményen kiviil:

- tankertileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és pedagdgiai

fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

- Csaladsegité Szolgalat

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

- sziilékkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsdn, 4ltalanos t4jékoztatds és
ismeretterjesztés.

10. Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott tarsadalmi-
kulturdlis hatterli tanuld rétegek munkamoddjanak és munkakapcsolatainak vizsgélata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.
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Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartdsaval végzi.
A Pszicholdgusok Etikai Kodexének eldirasait munkdja sordn betartja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- tagozati munkako6zdsség vezetd
- szakmai munkak6zosség vezetd
- igazgato-helyettes

Kiilsé kapcsolatok

- S7iild

- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezOnek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Konyvtaros
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku/fels6foku végzettség

A munkakér felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: igazgato, igazgatdo-helyettes
A munkakor kozvetlen szakmai iranyitéja: felsés igazgato-helyettes
Kotelez6 oraszama: heti 40 6ra

Utasitast adod, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatisa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerii altaldanos miveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatdsdhoz
sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmiikodik a szililokkel és a pedagogusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmacsolja az igazgaté felé.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
- Kozremiikodik az iskolai konyvtar mitkddésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében és
feltilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mitkddésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-e,
azaz
- a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfeleld-e, igazodik-e az altalanos
iskola altal ellatando feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leldhelynyilvantartas,
- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkdzok stb.
- Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre
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alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- Az igazgatd szdmara Osszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatés soran jelentkez6 igényeket,
- a tanulok jelzéseit,
- a pedagogusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarodl, rendezésérdl.
- T4jékoztatast nyujt a konyvtarban talalhato dokumentumokroél, részletes informaciot nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.
- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhaszndlattal kapcsolatos szolgéltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhaszndlok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolesonzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgéltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
- szamitdgépes informécios szolgaltatas,
- dokumentum masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kidllitja az olvasojegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzével
kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod¢ tanuldkat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongaldédjanak meg, erre
figyelmezteti a kdnyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

- Konyv rongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztisa esetén javasolja a kar
megtéritését az igazgatd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdeklddék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az
SZMSZ-t, a Pedagodgiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitasi programot, adatvédelmi
szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartos tankdnyvek kezelésérdl.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési
igény érveényesitésére a hasznaldval szemben.
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Kapcsolattartas
- Az igazgat6 utasitasara kapcsolatot tart fenn:

- mas iskolai konyvtarral,

- a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival,

- a nyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egylittmiikodéssel kapcesolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomény cseréjét az egylittmikodésben résztvevo konyvtarakkal.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
Informatikai eszkozok hasznalata
- Munkdjdhoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
- A selejtezési rend kialakitasaert
- A gytijtékori szabalyzat mitkodtetéséért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- osztalyfonok

- szaktanar

- intézményvezetés
Kiils6 kapcsolatok

- Varosi konyvtar

- Kiadok

- Pedagogiai szolgaltatok
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A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Iskola titkar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: iskola titkar
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku adminisztracios tevékenységekhez kapcsolddod
végzettség

A munkakor felett az ellenérzési jogkor gyakorldja: igazgatod, igazgato-helyettes.
A munkakor kozvetlen szakmai iranyitoja: igazgato-helyettes
Kotelezo oraszama: heti 40 6ra
Utasitast adod, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes

Munkavégzés helyszine:
A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogusaival,
és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracids feladatok elldtdsa. A miikodtetési és
adminisztracios feladatok szervezése, intézése a tankeriilet iranyaba.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatésa.
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- CXC.2011 évi Kodznevelési Torvény

- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

- SZMSZ, Hazirend,

- Pedagdgiai program.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar

- részben Onallé6 munkaval,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldédd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el, azaz 10
ujjas vakirassal ir, és képes 1100-as letitésre.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.
- Intézi a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak adminisztracios iigyeit.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatdsi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikddteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel, Kréta-val,Kello-val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadési feladatokat.
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- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

- Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

- Kézremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok

- Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Pedagogiai munkat segité dokumentumok elkészitésében kozremiikodik.

- Gondoskodik arrél, hogy a szlikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- tanar

- munkak6zdsség vezetd
- igazgato

- igazgato-helyettes
Kiilsé kapcsolatok

- Onkormanyzati hivatal
- Gyerekjoléti szolgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku pedagogiai asszisztensi végzettség

A  munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezeto.
A munkakor kézvetlen szakmai irdnyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelez6 6raszama: heti 40 ora
Utasitast adod, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
- munkak6zosség-vezetd
Munkavégzés helyszine:
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirt oktatdsi —nevelési feladatokat - pedagdgus munkakorben- ellato
személyek munkdjanak segitése.
A munkakorre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
- 235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:
— El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
— Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
— Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
— Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
— Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.
— Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
— Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
— Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasokon.
— Kozremiikodik a tandrak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.
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Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovia, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 0ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanul6 higiénés €s Onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapveto els0segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanul6 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.
Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanodrai foglalkozésokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran
szlikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkéjanak irdnyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagdgussal a tanorakon az éltalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiligyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanul6(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes ¢€lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeletl, gyermekfeliigyeleti feladatok:

2023.

Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadaséban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt.

Tanitési orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.
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Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok:
Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
munkajaban.
— Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak:
— Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
— Vezeti a tanuldkra vonatkozo6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- tagozati munkak6zosség vezetd
- szakmai munkak6zosség vezetod
- igazgato-helyettes
Kiilsé kapcsolatok
- S7iild
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdételezOnek
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Rendszergazda

munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkakor betoltésének feltétele: kozép vagy fels6foka informatikus végzettség
Munkavégzés helyszine:
2230. Gyomro, Fo tér 2/b
2230. Gyomrd, Csokonai utca 58-60
2230. Gyomrd, Erzsébet utca 18-24
Utasitast adod, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes
Feladata: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok
mikodoképességének biztositasa. Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és
biztonsaganak tervezése, fejlesztése, karbantartasa. Segitséget nyljt a halozat hasznaldinak a
haldzat és a programok miikddtetésében.

1. Fébb feladatai:

e Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa,
melyet az intézményvezetés hagy jova.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek €s a jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével az intézményvezetéssel €s az informatika tanarokkal folytatott egyeztetés
soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz az intézmény anyagi lehetdségeinek figyelembevételével 1) informatikai eszk6zok
beszerzésére, fejlesztésére.

e Elvégzi az 01j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitésében.

e Az oktatashoz sziikséges szoftverek telepitését elvégzi és ellendrzi a miikodéstiket.

e Kiilonos figyelmet fordit az intézményi szamitogépes halozatok hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére és a hozzajuk kapcsolddo szamitogépes kornyezetek karbantartasara és
feliigyeletére, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert és
valamennyi konfiguraciot beleértve.

e A hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa.

Az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyreallitasa.

e A kdzponti vezérldpult kezelése a szamitogépes rendszerek €s halozatok
teljesitményének ellendrzése és a szamitogépes haldozathoz vald hozzaférés és a haldzat
hasznalatanak dsszehangolasa érdekében.

o Az esetlegesen felmertil6 hibak esetében, rovid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szofverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetoségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
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Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi a az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miik6dését.
Gondoskodik az informatikai, audiovizudlis eszk6zok nyilvantartasi szdmarol,gyartasi
tipusarol,gyartasi beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari
szammal val6 megjelenésérol.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az intézményvezetéssel egyeztett elosztasban a
pedagdgusoknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol
nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott informatikai,audiovizualis, eszkozoket ellendrzés céljabol
visszaveszi.Az esetleges hanyag kezelésrol tajékoztatast ad az intézméynvezetésnek.
Segiti az eszk6zok rendeltetés szerli hasznalatat a szaktantermekben,
osztalyokban.Legaldbb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a
neveldknek az dsszetettebb eszk6zok kezelésében.

Az intézméynvezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol.Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagodgusok, munkakdzosségvezetok
bevonasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Kotelességei:

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladat ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti
a licenccel nem rendelkezd programokat €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy maés,
hasonlo6 képességti, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen
hamis feladdju levelek kiildésére felhasznalni.

Az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran kialakitja az
iskola honlapjat (vagy kialakitatja).

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, szakmai munkak6zosségei részére.

A munkakori leirds feladatrendszerében €s kotelességekben foglaltak évente feliilvizsgalatra

kertilnek.
Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Kelt:
atado atvevo
Példanyok:

2023.

1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3.pld.irattar
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Gondnok-karbantarto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: gondnok-karbantartéi munkakor

A munkakor felett az ellenérzési  jogkodr gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezetd, miikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar
A munkakor kozvetlen szakmai iranyitoja: telephelyi munkakozosség vezetd, mitkodtetésért
felelds iskolatitkar
Heti munkaidé: heti 40 ora
A munkaidé idétartama:

Szorgalmi idében 6% — 14%

Szorgalmi idén kiviil 7%0 _ 15%

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
- munkak6zdsség-vezetd
- mikddtetési feladatokért felelds iskolatitkar
Munkavégzés helyszine:
A munkakér célja:
Az intézmény milkddtetéséhez kapesolodo karbantartasi €s mikodtetési feladatok végzi.

Munkakézi sziinet ideje:

A munkakozi sziinet ideje és a dohdnyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek idétartamdval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet idejére
az eldbbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakor feladatai
Az oktatdasi intézményben dolgozok dltalanos jogai
e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,
e az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munk4juk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,
o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoéit veszely fenyegeti.
Az oktato intézményben dolgozok dltaldnos kotelezettségei
e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait
o kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni
e végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
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e torekednilik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

e kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Karbantartasi és fiitoi feladatok

e Kazanok lizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

e Kazéannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

e A létesitményben el6irt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti homérsékletvaltozasokat.

e A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Az iskola épiiletének kinyitasa a tanuloknak.

e Az ¢épiilet oldalbejaratainak, szintek kdzotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

e Nyilaszardk éallapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

e Tandriban elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az olyan hibakat, amely szakirdnyu végzettséget igényelnek.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettes vezetdjének.

e Karbantartja a keritések, kapukat.

e Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza).

e Nyari idényben a zoldovezet dpoldsat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét
(kaszalas, gyomtalanitas, felsopres, stb.).

e Karbantartdo miihely rendjérél gondoskodik.

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhaszndlasra atveszi.

Gondnoki feladatok

2023.

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Idényjellegli munkat végzd technikai foglalkoztatottak, illetve dnkormanyzat éltal
kirendelt dolgozok munkajanak irdnyitasa.

Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitésa, ellendrzése.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasiba, munkaltatoi
utasités szerint az el6késziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.
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A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolddo jogszabalyi eldirdsok: Baleset-, tizvédelmi-,
munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eldirasok, szakhatosagi rendeletek, el6irasok, stb.
Helyettesités: részleges

e A masik gondnok/karbantarto-fiité munkatérsat helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

Anyagi felel6sség:

Rendelkezik az intézmény ¢€s a kazdnhaz kulcsaval. Felelds a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetdé megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Takarito
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: takarito

A munkakor felett az ellenérzési  jogkodr gyakorloja: igazgatd, igazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezetd, miikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

A munkakor Kkozvetlen szakmai iranyitoja: igazgatd, telephelyi munkakozdsségvezeto,
miukodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

Heti munkaidé: heti 40 6ra

A munkaidé idétartama:

Szorgalmi idében telephelyi adottsagok alapjan
Szorgalmi idén kiviil 7%0 — 15%

Utasitast adod, felettes munkakorok:
- igazgato

- igazgato-helyettes
- munkako6zdsség-vezetod
- mikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar
Munkavégzés helyszine:
A munkakor célja:
Az intézmény mitkddtetéséhez kapcsolodo takaritoi feladatok végzése.
Munkakézi sziinet ideje:
A munkakdzi sziinet ideje €s a dohdnyzasra igénybe vett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek id6tartamaval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakdzi sziinet idejére
az elébbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakor feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozok dltalanos jogai
o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,
e az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,
o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonar,
vagy dolgozoéit veszely fenyegeti.
Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kitelezettségei
e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait
kotelesek az eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tolteni
végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
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munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-
hatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valod gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenités.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalozas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt — szabadsagok kiviil — a viragok ontozése.

A viragladak rendben tartasa.

A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitési sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason Kkiviil felelos:

2023.

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
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e A tantermekben ¢€s egyéb helységekben tartott tanuldi és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért.

e Az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

e A balesetmentes munkavégzésért.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.
Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitoszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Helyettesités: részleges

e A masik takarito munkatarsat helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijel6lt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabélyzat keretei kozott torténhet.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdételezOnek
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Kelléktaros
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munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: kelléktaros
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku

A munkakér felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: igazgato, igazgatd-helyettes
A munkakor kozvetlen szakmai iranyitéja: felsés igazgato-helyettes
Kotelez6 oraszama: heti 20 6ra

Utasitast adod, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:
A muvészeti iskola zavartalan mikodésének biztositasa. A viseleteinek szakszert kezelése,
raktarozasa. Esetenként a népiruhak karbantartasa.
A munkakorre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagodgiai program.

A kelléktaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
1.A jelmezek, viseletek, kiegészitOk nyilvantartdsa, rendszerezése.

2.A kiadasrol és a visszavételezésrdl nyilvantartast vezet.
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3.Az idére nem behozott viseletek, kiegészitdk nyilvantartasa alapjan a tanulok sziileinek
kiértesitése.

4. A nem megfelelden karbantartott viseleteket ujra elkiildi a tanuldval rendbehozatal céljabol.
5. A félévi és a tanév végi vizsgakon a vizsgak lebonyolitasaban, illetve felvételi vizsgak
elokészitésében részt vesz.

6. A tancpedagdgusok munkajat segiti az igazgato altal meghatarozott idépontokban
(csoportkisérés fellépésre).

7. Tanév végén, a nyari sziinet ideje alatt a leltar elvégzése, a hianyzo, illetve megrongalodott
jelmezekrol selejtezési javaslat készitése.

8. Munkakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és a vezetdséggel,
tantestiilettel jol egyiittmikddve latja el. Adminisztracios feladatok1.Gondoskodik arrol, hogy a
sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleldé mennyiségben rendelkezésre dalljanak.
Informatikai eszk6zok hasznalata Munkéjdhoz kapcsoldddan az intézmény informatikai
szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki
berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
Felel6s:
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzéséért
-A vezetdi utasitasok végrehajtasaért.
-A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért.
- FelelOs az atvett eszkozokért és eldiras szerinti mitkodéséért.
- A rabizott vagyonkezeléséért.
- Az eszk6z0ok, ruhak higinékus kezeléséért.
- A selejtezési rend kialakitasaért

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- miivészeti iskola igazgatohelyettes
- néptanctanar

- intézményvezetés

Kiilsé kapcsolatok

- Hanko Istvan Miivészeti Kozpont

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
KBIL: e
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atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatod
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Megbizas
igazgato-helyettesi feladatok ellatasara

Megbizott SZemély: ....cccevveiiiniiiiniiiniennns
Munkakor megnevezése: pedagogus
Megbizas megnevezése: igazgato-helyettesi feladatok ellatasa
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd
A megbizas szakmai iranyitoja: igazgato
Megbizas idotartama: .........................
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban vald felsévezetdi feladatok
végzeése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagdgus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast adoé, felettes munkakorok:
- igazgato
A munkakorre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VI11.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ
- Hazirend
- Pedagdgiai program

Az igazgatd-helyettes a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgaté utasitasa, rendelkezései
szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
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A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

— Kozremukddik a szakszerii és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kdzremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
— A szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.
Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

— Kozremiikddik a hazirend nyilvanossagaban, és az ellatottak részére torténd atadasaban.

— Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves munkatervének fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato felé.

—  Kozremikddik az intézmény onértékelési programjanak elkészitésében.

—  Kozremiikddik az intézményi fejlesztési terv elkészitésében.

DonteSI, egyiittmiikodési feladatok:
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

— Téamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységeét.

— Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

— Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

— Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

— Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Adat nyilvantartas, kezelés:

— Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremilkddik a kozalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi
adatai, valamint a kozérdekli adatok kezelésére vonatkozd belsd szabélyzatok
elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

— Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés:

— Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

— Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer:

148
2023.



Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

— Kozremukodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszElyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanul6 veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartas, elszamolas:

— Az igazgat6 utasitasara helyettesités elrendelést ad ki.

— Ellendrzi a munkaid6 nyilvantartast.

— Vezeti a helyettesitésre vonatkozd nyilvantartast.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
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Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel:

Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Egylittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkorményzattal, sziil61
szervezetekkel

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld béanasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény miikodtetése:

- Segiti az igazgatott az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Informacid-szolgaltatasi feladatok:

- Segiti az igazgatdé az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudéasaval hozzajarul a fenntart6 altal az igazgatétol kért informaciok biztositasahoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Részletes szakmai feladatok

Tervezési feladatok:

A nevelQtestiilet tagozati vezetdjeként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja,
iranyitja a tagozat szakmai munkajat

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztasaban irdnymutatast ad a tagozat pedagogusainak.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

A tagozat 6rarendjét elkésziti.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tagozat munkdjarol tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

2023.

A Pedagogiai Programban meghatdrozott moédon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.
Az irasbeli szamonkérés javitdsanak Hazirendben rogzitett hataridejét ellendrzi, betartatja.
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Ellendrzi Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye)jelzése
megtortént-e a pedagogus részérdl.

Ellendrzi, hogy a tanuld félévi és év végi értékelése a pedagogiai programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan tortént-e.

Az intézmény oOnértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a raeso
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodé feladatok:

Tamogatja, kozremiikddik az intézményi szinti  lnnepek, rendezvények
megszervezeésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Egyéb

Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve {ligyiratkezelési
feladatokat.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozodval a tagozathoz tartozo,
illetve az 4ltala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
feladatok:

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koézremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérol valod
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok:

Kozremiikodik a specidlis oktatdst igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezeésében, az oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

A megbizashoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A megbizashoz tartozo kapcsolatok

Bels6 kapcsolatok
- igazgato
- iskolatitkar

- munka kozosségvezetd
Kiils6 kapcsolatok

2023.
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- Gyerekjoléti Szolgalat

- Pedagogiai Szakszolgalat

- Iskola rendére

- Civil egyesiiletek

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A megbizas leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Megbizas
munkakozosség-vezetésre
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Megbizott sZemély: .....ccevvviiiniiiieiiinrennns
Munkakor megnevezése: pedagogus
Megbizas megnevezése:munkakozosség vezetés
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd
A megbizas szakmai iranyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelez6 6raszama : heti 2 ora
Megbizas idotartama: ............................
Utasitast adod, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatdsdban vald kozépvezetdi feladatok
végzese.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast adoé, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 ¢évi Koznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkakozosség vezeté a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgatd, igazgato-
helyettes utasitasa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi -munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.
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A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
— Kozremukddik a szakszeri €s torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
— Kozremikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldkészitésében,
folyamatos aktualizalasaban.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
— Kozremikodik a hazirend elokészitésében, aktualizalasaban.
— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
—  Kozremiikddik a hazirend nyilvanossagaban, és az érintettek részére torténd ataddsaban.
Belsé ellenorzési rendszer miikodésében ellatando feladatok
— A munkakodzosségében taldlhatd feladatok alapjan a szakmai munka fejlesztésének
érdekében javaslatokat tesz az intézményvezetésnek.
— Elkésziti és miikddteti az éves ellendrzési tervét a munkakozosségre vonatkozdan.
— Kozremukddik a vezetd, pedagogus és intézményi onértékelési folyamatokban.
—  Kozremiikddik az intézményi fejlesztési tervhez illeszkedd hosszu- és rovidtava stratégiai
program elkészitésében.
Munkakozosségek kapcesolatrendszere
— Az SZMSZ-ben meghatarozott modon tartjak az intézményben a munkakapcsolatot.
Tovabbképzés, képzés
— Javaslatot tesz a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésére.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
— Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
— Részt vesz a pedagodgiai program Gsszeallitasdban.
— Figyelemmel kiséri az oktatdsban torténd szakmai valtozasokat. A pedagdgiai munka
eredményességének javitasra szolgalo jo gyakorlatok megismerése alapjan javaslatot tesz
a pedagogiai programba torténd adaptalésra.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
— Az éves intézményi munkaterv el6készitésében részt vesz, koordinalja a munkakdzosség
munkatervének elkészitését.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
Tamogatja a neveldtestiilet vezetését.
— Téamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.
— Téamogatja az igazgatd, igazgato-helyettes neveld €s oktaté munkat iranyitd €s ellendrzd
tevékenységét.
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Dontési, egyiittmiikodési feladatok
— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgatd-helyettes dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyéb feladatok
— Az intézményi honlap folyamatos frissitéséhez, aktualizdlasdhoz biztositja a
munkakozdsség altal szervezett eseményekrol az informéciokat.
— A munkako6zosség szakmai profiljahoz illeszkedd palydzatok figyelemmel kisérése.
Palyazati lehetOség esetén a palyazati anyag 0sszeallitasanak koordinalésa.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok
— Kozremukodik a specialis oktatdst igényld tanuld intézményi szakmai feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

A megbizas feladatrendszerének leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A megbizashoz tartozd feladatrendszer leirdsat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Megbizas
osztalyfonoki feladatok ellatasara
Megbizott SZemély: ....cccevveiiiniiiiniiiniennnns
Munkakor megnevezése: pedagogus
Megbizas megnevezése:osztalyfonok
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd
A megbizas szakmai iranyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelez6 6raszama : heti 2 ora
Megbizas idotartama: ............................
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasdban vald osztalyfonoki feladatok
végzeése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast adoé, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
- munkakozosségvezetd
A munkakorre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
- 235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

Az osztalyfonok a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgatd, igazgato-helyettes,
munkakozosség-vezetd rendelkezései szerint latja el.
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Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok:

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

A Pedagodgiai programban meghatarozott idészakonként értékeli - az osztalyba tanitod
tanarok ¢és didkok véleményének meghallgatdsa utan - a tanul6 magatartisat és szorgalmat
¢s ezt az értékelést a tanulo tajékoztatdjaban rogziti.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve
megerdsodeését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
tandr tarsaival a tanulok haladasarol.

Kozremikodik a tanulok ¢és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldéasba bevonja a sziiloket is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziildknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, mitkkddésével kapcsolatos fontosabb
informéaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Kozremikodik a tanulo  fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények  feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében és megteszi a
szlikséges jelzéseket a megfeleld gyermekvédelmi intézmények felé.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jaro
tanuldval kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkéjdhoz kapcsolodéan az intézmény informatikai szabélyzatidban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A megbizas feladatrendszerének leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A megbizashoz tartozoé feladatrendszer leirdsat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:

2023.

1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Megbizas
tanszak-vezetésre
Megbizott személy: ......ccoeeviiniiiiniiiniinnnn.
Munkakor megnevezése: pedagogus
Megbizas megnevezése:tanszak vezetés
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd
A megbizas szakmai iranyitéja:miivészeti iskola igazgatd-helyettes
Kotelez6 6raszama : heti 2 6ra
Megbizas idotartama: .........................o
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgato-helyettes
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatdsaban vald kézépvezetdi feladatok
végzése.
Megbizas betoltésének feltétele: féiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
A munkakorre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A tanszak- vezeté a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgato, igazgato-helyettes
utasitdsa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi -munkakoérnek kozvetlentil
alarendelt — vezetd1 munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal 1atja
el.

158
2023.



Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
— Kozremukodik a szakszerti €és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
—  Kozremikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elOkészitésében,
folyamatos aktualizalasaban.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
— Kozremikodik a hazirend elékészitésében, aktualizalasaban.
— Javaslatokat tesz a hdzirend modositasara.
— Kozremiikddik a hazirend nyilvanossagéaban, és az érintettek részére torténd atadasaban.
Bels6 ellendrzési rendszer miikodésében ellatandé feladatok
— A tanszaki szakmai munka fejlesztésének érdekében — javaslatokat tesz az
intézményvezetésnek.
— Javaslatot tesz ¢és miikodteti az éves ellendrzési tervét a munkakozdsségre vonatkozoan.
— Az ellendrzési tervben meghatarozott oOraldtogatdsokat elvégzi, a tapasztalatokrol a
mivészeti iskola igazgatohelyettesét tajékoztatja.
— Kozremiikddik a vezetd, pedagogus és intézményi onértékelési folyamatokban.
— A tanszak félévi és az évvégi munkajardl beszamolot készit.
— Kozremiikddik az intézményi fejlesztési tervhez illeszkedd hosszu- és rovidtava stratégiai
program elkészitésében.
Tanszak kapcsolatrendszere
— Az SZMSZ-ben meghatarozott modon tartjak az intézményben a munkakapcsolatot.
Tovabbképzés, képzés
— Javaslatot tesz a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésére.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
— Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
— Részt vesz a pedagodgiai program Gsszeallitasdban.
— Figyelemmel kiséri az oktatdsban torténd szakmai valtozasokat. A pedagdgiai munka
eredményességének javitasra szolgalo jo gyakorlatok megismerése alapjan javaslatot tesz
a pedagogiai programba torténd adaptalasra.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
— Az éves intézményi munkaterv el6készitésében részt vesz, koordinalja a munkakdzosség
munkatervének elkészitését.
— Az ¢évkozi és atanév végi meghallgatasok, beszamolok, vizsgdk megszervezése.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
— Téamogatja a nevel6testiilet vezetését.
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— Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

— Tamogatja az igazgatd, igazgato-helyettes neveld és oktaté munkat iranyité és ellenérzé
tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
— Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgato-helyettes dont, s a dontés-elOkészitésre utasitotta.
Egyéb feladatok
— Az intézményi honlap folyamatos frissitéséhez, aktualizalasahoz biztositja a tanszak altal
szervezett eseményekrol az informaciokat.
— A tanszak szakmai profiljdhoz illeszkedd palyazatok figyelemmel kisérése. Palyazati
lehetdség esetén a palyazati anyag osszeallitasanak koordinalasa.
— Feladatot véllal a palyakezddk segitésében a mentoralds megszervezésében.
— Javaslattétel a tanarok jutalmazasara, kitiintetésére.

A megbizas feladatrendszerének leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Zaradék

A megbizashoz tartozd feladatrendszer leirdsat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Megbizas
gyermekvédelmi feladatok ellatasara

Megbizott SZemély: ....cccevveiiiniiiniiiniennns
Munkakor megnevezése: pedagogus
Megbizas megnevezése:gyermekvédelmi feladatok ellatasa
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd
A megbizas szakmai iranyitoja: igazgato-helyettes
Kotelezo oraszama : heti 40 6ra, kotott munkaidé id6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell eltolteni.
A kotott munkaidd fennmaradé részében a munkatervben és a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet
25.§-ban meghatéarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a megbizas szakmai irdnyitdja és az
intézmény felsé vezetése
Megbizas idotartama: ............................
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban vald gyermekvédelmi feladatok
végzeése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast adod, felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- CXC.2011 évi Kodznevelési Torvény

- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

- SZMSZ, Hazirend,

- Pedagdgiai program.

A gyermekvédelmi felelés a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgato, igazato-helyettes
rendelkezései szerint latja el.
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Szakmai feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkajat.
Ennek keretében:

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaéaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabb4, az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézményt kereshetnek fel.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében.

A pedagbdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitdé tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatondl kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.

A tanulot veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére
allo pedagégiai eszkdzokkel meg nem sziintethetdnek értékeli, kezdeményezi, hogy az
igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarést a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanadl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti.

A sziiloket €s a tanulokat az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
Munkéjat éves tervezés alapjan veégzi.

Félévkor és évvégén beszamolot készit az féléves/éves munkajarol.

Az iskola pedagodgiai programjanak gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program
kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez
az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyujt a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.
Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A megbizashoz tartozo felelosség

- Felels a nyilvantartasi rendszerért

2023.
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A megbizas kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- osztalyfonok

- igazgatOhelyettes

- igazgato

Kiilsé kapcsolatok

- Gyermekjoléti szolgalat
- Pedagdgiai szakszolgalat
- Szakértdi bizottsag

A megbizas leirasaban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A megbizés leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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SZULOI NYILATKOZAT TABOROZASHOZ

Tébor ideje: -t6l -ig

Leadasi hataridé: A kitoltott nyilatkozatot a tiborozast megel6z6 négy napon beliil, de legkésébb a tiborozas
kezdénapjan kell atadni a tabort szervezonek, taborvezetének

Jelen nyilatkozat kitdltésével igazolom, hogy

Gyermekem (taborozo neve): Anyja neve:

Taborozo sziiletési ideje: év hénap nap

Taborozo lakcime:

ir.szam telepiilés (utca, ut, stb) hazszam

nem észlelhetok az alabbi tiinetek:
(] nincs -torokfajas,
[] nincs -hanyas,
(] nincs -hasmenés,
nincs -borkiiités,
nincs -sargasag,
nincs -egyéb sulyosabb borelvaltozas, bérgennyesedés
nincs -valadékozo szembetegség, gennyes fiil-, és orrfolyas

valamint gyermekem tetii-, €s riihmentes

Gyobgyszer allergia: [ nincs van:

Egyéb betegség:

A nyilatkozatot kiallito torvényes képvisel6 neve:

A nyilatkozatot kiallito tdrvényes képviseld lakcime:

ir.szam telepiilés (utca, ut, stb) hazszam

A nyilatkozatot kiallito torvényes képviseld telefonszama: +36

Jelen nyilatkozatot gyermekem 20 . évi, fenti idépontban megjeldlt taiborozasahoz adtam ki.

Kelt.: ,201 . ho nap

nyilatkozatot kiallit6 torvényes képvisel$ alairasa
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Nyilatkozat
taborszervezésre vonatkozoan

ARrOtt ..o (anyjaneve: .......cocevevviiiiniiennnnnn. sziiletési hely ,

nyilatkozom az altalam szervezett taborral kapcsolatosan a kdvetkezokrol:
Tabor idépontja:

Tabor helyszine:
Résztvevo tanuldk 1étszama:

Kiséré pedagdgusok neve:
Kisér6 feln6tt személyek neve:
Tabor bekertilési kdltsége/f6:

Utazas megszervezése*:  vonat — személyauto - busz
Az utazassal kapcsolatos nyilatkozatok rendelkezésre allnak*: igen-nem

A taborral kapcsolatos egészségiigyi nyilatkozatok rendelkezésre allnak*: igen —hem

Datum:

2023.
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Taborvezetd

SZEMELYSZALLITASI VALLALKOZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol a

Gyomréi Weires Sandor Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

székhely: 2230 Gyomro, Fo6 tér 2/B

telephely: 2230 GyOMIO, ......ovviiriiiiiiiiiiiii i,

KEPVISCIL: cvvvieeiiieeiee e (osztalyfénok vagy a buszt rendeld pedagdgus neve),
mint Megrendel6 (a tovabbiakban: Megrendeld),

valamint masrészrél
................................................................................................... (cégnév)
szé€khelye: ..o

képviseli: .......cooooiiiiiiiiii

adodigazgatasi azonositd Szama: ...............coceoinnnn.

bankszamlaszama: .......................l

mint vallalkoz6 (a tovabbiakban: Vallalkozo)

a tovabbiakban egyiitt: Felek kozott az alulirott napon és helyen az alabbi feltételekkel:
A szerz6do6 felek
1. A Felek kijelentik, hogy jogképességiik a szerzddéskotés vonatkozasaban nem korlatozott,

tovabba képviseldik rendelkeznek a szerzddés alairdsdhoz sziikséges minden
jogosultsaggal, felhatalmazassal.

2. Jelen szerzddés megkotéséhez harmadik személy, engedélyezd szervezet, illetdleg hatdsag
részérdl tovabbi felhatalmazasra, engedélyre nincs sziikség.

A szerz6dés targya

3. A Megrendeld megrendeli, a Vallalkozé elvallalja a 4. pontban meghatarozott
személyszallitasi feladatok elvégzését.

4. Vallalkozo jelen szerz6desben foglalt feltételekkel vallalja, hogy a Gyomrdi Wedres Sandor
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola tanuldit az az aldbbiak szerint elszallitja:

.....tanuldt és ....... kisér6 tanart/sziilot..stb
(coeeee datum.....) (cceoeeeennnnn. hova lesz a szallitas....... ) oda-vissza titon.

Indulés (...datum...hédny o6rakor...) (....honnan....)., visszaérkezés ugyanide (..datum..hény
orakor...)

A Villalkoz6 a szallitast .... f6 szallitdsara alkalmas ............... tipust szallitd jarmiivével
elvégzi.
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A Megrendel6 feladatai, jogai és kotelezettségei

5.

A Megrendel0 a jelen szerzddés szerint koteles a Vallalkozonak az elvégzett szallitasi
feladatok ellenértékeként vallalkozoi dijat fizetni.

A Megrendeld koteles a Vallalkozoval valo folyamatos egyiittmiikddésre, ennek keretében
koteles kiilondsen a Vallalkozd szamara a szolgaltatas végzése korében sziikségessé valo
tajékoztatasok, utasitdsok kiadasara.

A Megrendeld jogosult a jelen szerzddés 4. pontjdban meghatarozott személyszallitasi
szolgéaltatas igénybevételére a jelen szerzodésben foglalt feltételek mellett.

Megrendeld késedelmes teljesitése esetén a jelen szerzddés szerinti késedelmi kamat
fizetésére koteles.

A Vallalkozo feladatai, jogai és kotelezettségei

9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

A Villalkozé koteles ellatni a 4. pontban meghatarozott személyszallitasi feladatokat a
Megrendeld részére.

Villalkozo Kkijelenti, hogy a szerzodés idétartama alatt szallitasi tevékenységének
végzése a személyszallitas jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételeinek,
valamint a biztonsagos személyszallitis egyéb szakmai kovetelményeinek
maradéktalanul megfelel, a szallitas végzéséhez sziikséges engedélyekkel rendelkezik,
amelyek meglétét a Fenntarto barmikor jogosult ellenérizni.

Kiilfoldi és /vagy egész napos utazas esetén éjjel 23 ora és hajnali 4 ora kozotti
idosavban Vallalkozé nem végezhet szallitast. Ha a szallitas erre az idéintervallumra
esne, az utazast meg Kell szakitani, és a soférnek pihendidot kell biztositani ugyanazon
a szallashelyen, ahol a didkok elszallasolasa is biztositott.

A Villalkoz6 a 4. pontban meghatarozott jarm, illetéleg jarmiivek esetleges meghibasodasa,
vagy szallitdsra mas okbdl nem alkalmas allapota esetén koteles a tanulok szallitasarol mas,
megfeleld modon gondoskodni, ennek érdekében jogosult a teljesitésbe megfeleld
engedélyekkel rendelkezd, személyszallitasban jartas alvallalkozot, teljesitési segédet is

'''''

A tanulok megfeleld kiséretérdl a Megrendeld koteles gondoskodni.

A Vallalkozo felrohatd hibas vagy késedelmes teljesitése esetén a jelen szerzOdésben
meghatérozott kotbérfizetésre koteles.

A Felek kapcsolattartoi, és elérhetdseégiik:

Villalkozo részérdl kapcesolattarto: (Vallalkozd neve)

elérhetdsége: +36 ................

2023.
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A szallitasi dij mértéke, megfizetésének feltételei

16.

17.

A Villalkoz6 a 4. pontban meghatarozott szallitas ellenértékeként mindosszesen brutté
......... Ft azaz brutto ................... forint, szallitasi dijra jogosult, amely minden, az
adott feladat ellatasaval kapcsolatban felmeriild koltségét tartalmazza.

A Villalkozo a 15. pontban meghatarozott szallitasi dijat a teljesitést kdvetden jogosult
kiszamldzni a Megrendelé szamara. A Megrendeld a Vallalkozo altal benyujtott szamlan
szerepld Osszeget a szamla kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles
atutaldssal megfizetni a Vallalkozo ................coiini. szamu bankszamlajara.

Szerzodésszegés és jogkovetkezményei

18.

19.

20.

21.

22.

2023.

Amennyiben a Vallalkozé a jelen szerzodésben meghatarozott szallitasi kotelezettségének
0nhib4jabol nem, vagy nem megfelelden tesz eleget, ugy a Megrendel6 a szerzddést azonnali
hatallyal jogosult irasban felmondani. Amennyiben a Megrendeld nem kivan élni a
rendkiviili felmondés jogaval, a nem a 4. pontnak megfeleléen végzett szallitas esetén a
Villalkozo az adott szallitasi dijjal egyez6 mértékii kotbért tartozik megfizetni a Megrendeld
szamara.

A Megrendeld fizetési késedelme esetén a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvényben (a tovabbiakban: Ptk.) meghatidrozott mértékii késedelmi kamat fizetésére
koteles.

A jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a személyszallitasi
szolgéltatasokrol szolo 2012. évi XLI. térvény, tovabba a vonatkozd egyéb jogszabalyok az
iranyadoak.

E szerzddés 3 db eredeti példanyban késziilt, 3 szamozott oldalbdl all.
Kapja: 1. Megrendel6 székhely (titkarsag)
2. Megrendeld telephely (kapcsolattarto)
3. Vallalkozo

A szerzOdést a Felek elolvastdk, értelmezték, és mint akaratukkal mindenben egyezdt
alairjék, az abban foglaltakat magukra nézve kotelezoként fogadjak el.

Kelt: oo,

Megrendel6 Villalkozo
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NYILATKOZAT
Buszos kirandulas szervezéshez

ATUIITOtE e (név)
N (cég neve) ligyvezetdje nyilatkozom, hogy a
Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskolanak a 2017. .............cccoooiviieeiiiiini, -én

nyujtando szallitasi szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak. A cég altal
iizemeltetett, ............... rendszami ..................... tipust .......... féréhelyti gépjarmii megfelelé miiszaki

allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A nyilatkozat 3 db eredeti példanyban késziilt
Kapja: 1. Megrendel6 székhely (titkarsag)

2. Megrendel6 telephely (kapcsolattarto)
3. Vallalkozo

Kelt: oo

p.h.

alairas
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ATUlITOtt e
(sziilo) beleegyezem abba,
osztalyos gyermekemet ...l -n
........................................ -re

Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

NYILATKOZAT

szulo1 szallitasra vonatkozoan

(datum)

(helységnév)

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

(program megnevezése) a Gyomrdi Wedres Sandor Altalanos Iskola és AMI

tanuldjanak sziildje vigye és hozza haza sajat gépjarmiivel.

Kelt: Gyomro,

2023.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

szulo alairasa
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