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I. Altaldnos rendelkezések

A nemzeti kozneveléstdl szald 2011, évi CXC. torvény az intézmény jogszerl miikddésének
biztositisa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erésitése, az intézményi miikddés demokratikus
rendjének garantdldsa érdekében a Csokélyi Altalanos Iskola neveldtestiilete az alabbi szervezeti

és mitkodési szabélyzatot fogadta el.
A szervezeti 6s mitkidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabdlyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felepilésct, az
intézmény  miikodésének  belsé  rendjét, és a kiilsd kapesolatokra vonatkozd megdllapitisokat,

~ valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szahalyzat 16trehozdsanalk jogszabdlyi alapjai a kivetlkezo
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

2012. évi L torvény a Munka Térvénykonyvérél

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL. t6rvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. évi CCXIL: 8rvény a csaladok védelmérdl

A tobbszér modositott 1992, évi XXXIII, Tv. A kozalkalmazottak jogéllasarol

1999, évi XLIL tdrvény a nemdohényzok védelmérél ¢s a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2011, évi CXCV. Térvény az dllamhaztartasrol

Korményrendeletek:

229/2012.(VI111.28.)Korméanyrendelet a nemzeti kozneveléstol szolo torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol

A (6bbszér madositott 138/1992.(X.08) Kormanyrendelet a Kézalkalmazottak Jogallasarol
572616 XXXIIL Tv. Végrehajtdsardl a kozoktatasi intézményekben

36872011, (XII: 31.) Korményrendelet az dllamhdztartdsrol sz016 torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

5 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelésioktatasi intézmények miikodésérol és a
kiznevelési intézmények névhasznélatirol
44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairdl
172014, (11 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészsépligyi ellatasrol
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A szabalyzat hatdlya:

Az SZMSZ, 65 a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazotijira és az intézmennyel szerzddéses jogviszonyban
alldkra.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot nevelétestiilet fogadja el, az igazgatd jévahagyasaval

Iép hatdlyba ¢s hatdrozatlan id6re szol.

Bzzel egyidejtileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 intézményi SZMSZ.

A szervezeti és mitlidési szabilyzat elfogaddsa, nyilvinossiga:

A nemzeti kiznevelésrél sz016 201 1.évi CXC. torvény, a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet, a

Munka Torvénykonyve, a Kézalkalmazottak jogdllasdrol 57616 térvény alapjan clkésziilt Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztését kovetoen a neveltestiilet fogadja
ol a Sziildi Szervezet, a Intézményi Tandces, és a Didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ, nyilvanossaga:

Az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak az intézményvezetd altal hitelesitett masolata
clhelyezésre kerill ¢és megtekinthet6 a vezetdi ¢s az iskolatitkari irodakban, illetve az
intézmény honlapjan.

Tartalmaré! és eldirasairol az igazgatd és helyettesei adnak tdjékoztatast munkaid6ben.

Il. Az intézmény adatai

A koznevelési intézmény megnevezése (hivatalos neve):
Csokolyi Altalanos Iskola

OM azonosito: 034022

Kadja: SA2401

Az intézmény szélchelye és telephelye:
Az intézmény székhelye: 7526 Csokoly, Petdfi u. 101.

Alapité és a fenntartd neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisziériuma
Alapitd jogkor gyakorloja: — emberi exdforrasok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Kaposvéari Tankeriileti Kozpont
Fenntartd székhelye: 7400 Kaposvar, Szanto w. 5.
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Az intézmény tipusa:
Altalanos Iskola

Koznevelési és cpyéb alapfeladata:

~ Altalénos iskolai nevelés-oktatés

o nappali rendszerti iskolai oktatas
(also tagozat, felsd tagozat)

o sajatos nevelési igényf(i tanulok integralt nevelése-oklatdsa (beszéd fogyatékos, egyéb pszichés
fejlidési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

o nemzeliségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas)

Egy¢h koznevelési loglalkoztatds

o iskolaotthon
o mnapkéziotthonos ellatés.
Iskola maximalis 1étszama: 240 {6
Iskolai kényvtar egyiittmiikddésben: telepiilési Gnkormanyzat

[

A feladatellatast szoledlé vagyon és a felette valo rendelkezés ¢s hasznalat joga:

Helyrajzi szama: 44/2
Hasznos alapteriilete: 6168 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Az intézmény neve:

Csikolyi Altalinos Iskola

Peesétjének felirata, lenyomata: Hasznalatara jogosultak kore:
Csikolyi Altalanos Iskola _ Az intézményi hélyegzik haszndlatara a
7526 Csokoly, Petéfi u. 101, kovetkezd beosztdshan dolgozdl
jogosultak:

o azigazgato ¢és az igazgatohelyettes
minden tigyben

) o a gazdasagi tigyintézo és az
Csokolyi Altalinos Iskola iskolatitkar a munkakori leirasukban

szerepld tigyekben

o az osztalyfénok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a f¢lévi
tanulmdnyi értesitd iratba valo
beirasakor.

Fenntartd jogkore: vasyonkezeldi jog
Jog g g
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Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzot/ kerekbélyegzot / kell haszndlni.

1. Az intézmény szervezeti felépitése, irdnyitisa

Az intézmény szervezeti felépitése, az intézmény vezetosége

A kiznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési tdrvény elbirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkoddasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
&s dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
més hatdskorébe. A munkavéllalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo

kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt epyezitetési kotelezetiség megtartasaval
oyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovibba a pedagogiai munkéért, az intézmény belso
ellenérzési rendszerének mikodietéséért, a nevelé-oktatdé munka biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egbszségiigyl vizsgdlatinak megszervezéséért.

A nevelési-oklatdsi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idojaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas clhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodietése nem  biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrchozhatatlan kirral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértéset, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A kiznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoreét
esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaléjéra atruhazhatja.

Az intézmény élén a 2020/2021-es tanévben az intézményvezetd all, 6 hivatoll ellatni az

intézményvezetéi teenddket. Az alkalmazottaknak tgy kell a kozvetlen egylittmikodést
megvalésitani, hogy az intézményi feladatok elldtisa zavartalan és zokkenbmentes legyen.

Az intézményvezelo kozvetlen munkativsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

«  azigazgatOhelyettes

o aziskolatitkar

= amunkakozdsség-vezetd
»  a gazdasagi ligyintézo
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Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kézvetlen munkatérsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az i gazgato bizza meg.
lgazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizds hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni
feleléssége azon teriiletekre terjed ki, amelyet munkakori leirasa tartalmaz, ill. felel az igazgat6 dltal
ribizott feladatok végrehajtasaért.

"

A gazdasdgi tigyinlézo ¢és az iskolatitkar szakirdny képesitéssel rendelkezé személyek, hataskériik

és feleldsséoiik a munkakoriik és munkakori lefrasuk szerinti feladatokra terjed ki.

Az intézmégygggt_é;;ngxiniézménvvczctfinl_lgl_);gites akadalyoztatisa esetére a helyettesités
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 0,
vagy helyettesének akadélyoztatasa esctén a

- vezetdi
- vezetS-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valilk, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl.
betegsége, cgyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetSi feladatokat az
intézményvezetd- helyettesnek kell elldtnia

b) az intézményvezeld- helyettese a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkorébe tartozo
teendéket akaddlyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja elldtni, az
intézményvezetd-helyettesi feladatok ellatasa az intézményvezetd altal adott megbizis alapjan
torténik

c) az igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezetoi feladatokat teljes jogkorrel az altalinos
igazgatohelyettes latja el.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovahbi eléirasok:

- a helyettes a napi, a sikkenémentes mitkédés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéscket hozhatja meg a vezeld (dltalinos vezetd-helyettes) helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyck gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
lefrasaban felhatalmazast kapott,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizdrolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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 dokumentumok: a tanéy munkaterve (kicgészitve a [éléves és éves beszamoldkkal), egych

IV. Az intézmény miikddési rendje

Az intézmény miikédési rendjét meghatiroz6 dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal Osszhanghan alld —
<

alapdokumentumok hatdrozzak meg:

Szakmai alapdokumentum

Pedagogial Program
Hazirend

3

i

Az éves Munkatery

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikidésének részenként funkcionalnak az alabbi

belsé szabalyzatok(helyiségek, eszkozok hasznalatdnak rendje).

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételél, jogszeri mitkodését. Az intézmény szakmai
dokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai Program

A kézoktatdsi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsihoz az intézmény
szamara a 2011, évi nemzeti koznevelési torvény biztositja a szakmai onallosagot.

o Az intézmény pedagbgiai programjat, ennek részekent az iskolaban folyo nevelés
oktatds céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozotiakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kitelezé, kotelezben vélaszthaté és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokal ¢ azok Graszdmait, 0z eldirt tananyagot és kévetslményeket.

o Az oklatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulméanyi segédletek és  taneszkozik
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyvek ingyenes igénybevételénck a biztositasi
kotelezetiséget.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkércésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelmenyei,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitmeénye, magatartdsa ¢s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

o akizdsséefejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcesolatos
feladatokat

o apedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait

10
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o akiemelt figyclmet igényld tanulokkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét

o atanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez szikseges modszereket

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hatdskore, igy a fenti témakkal
kapesolatban ot talélhato bévebb informacio.
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, az intézményvezeto jovahagyasival valik érvényesse,

és fenntartéi legitimacios zaradékkal kell ellatni.

Az intézmény pedagogiai programja szabadon megtekinthetd a titkdrsagon, tovibbd az. intézmeény
honlapjan.
Az iskola vezetsi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai progranumal

kapesolatban.

Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorldstnak formai, a tanulok

kitelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend szabalyait a neveldtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesziése utan — az

érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg,

A hézirend betartasa a tanulok, a pedagdgusok és alkalmazottak, a gyermekiik képviseletében

az iskolaba latogatd sziilok szaméra kotelezd. Enre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, az iigyeletes tandrok és tanulok iigyelnel.

A hézirendet — az intézmény vezetbjének eldterjesztésére — a nevelGtestillet fogadja cl, a
torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.

A hazirendet barmely érdeklddd szabadon megtekintheti a titkdrsagon, tovdbbd az intézmény

honlapjan.

A Pedagdgiai Progranwél, a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzalrol ¢s a Hazirendrol az
ligyeletes vezetoktol lehet tajékoztatdst kérmni.

Az éves munkatery

Az éves munkatery az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabilyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megvaldsitasihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idbre

heosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el az intézményegység-vezetok,

tagintézmény-vezeld, kozépvezetdk és a neveldtestiilet, kézrem(ikodésével. Elfogadasara a

tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, cnnek
elfogaddsakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv

cey példanya a tandri szobéban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény

honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

11




csokalyi Altalanos Iskola

Az elektronikus és az elektronikus titon el6allitott nyomtatvanyok kezelési vendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapesolatban  elektronikusan  eléallitott,” hitelesitett  és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
M A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgd elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitéscre.
‘1 Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni ¢s az irattirban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa, —
a7 alkalmazott pedagdgusokra, draado tandrokra vonatkozd adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,
1 Az elektronikus tton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény peesctjével
&s az intézményvezetd alafrasaval hitelesitett formdban kell tarolni,
A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovibba az iskola informatikai hdlozataban
cay kiilon erre a célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzatérés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezetd éltal
felhatalmazott személyek (iskolatitkdr, intézményvezetd) férhetnek hozza.
(1 Az ecgych elektronikusan megkiild6tt adatok frdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem

szikséges.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitsa szerinti pyakorisaggal — papiralapon is

hozzalérhetGvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasit kovetden:

¢l kell latni az igazgatd eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzojével,
O az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjira vald utaldst:

,.elektronikus nyomtatvany”,

(1 az elekironikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumét,

1 az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazdsi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni,

A papir alapu irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢s biztonsagvédelmi

kévetelmények megtartasaért az  intézményvezetd felel, valamint a hitelesitéstél  az

intézményvezetének kell gondoskodnia.
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V. Az intézmény munkarendije

Az intézményben valé henntartozkodis rendje

Az intézmény zavartalan m{ikddése, vagyonanak megOvasa, a gyermekek védelme érdekében
az intézménybe a belépés, benntartdzkodas az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint lehetséges.
Fttdl eltérden csak a vezetdk altal engedélyezett idopontban, nevelési-oktatdsi munkat nem
zavard idészakokban - rendezvényeken illetve segitségnytijtas esetén - Iehetscges.

A gyermekek, tanulék belépésénel, benntartézkodisianak rendje

Az iskola a tanuldkat 7.20 6rato] fogadja, és szamukra 17.00 ordig biztosit feliigyeletet.
Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri irodaban (orténik 7.30-16.00-
ig.

Az intézményt munkasziineti napokon zérva kell tartani.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézmény vezelGje ad engedélyt.

A tanitasi 6rdk 45 percesek.
A tanitasi 6rak kezdete, a tandrak és sziinetek rendje:

A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek vendje

A tandrak idotartama:

ora 8.00-8.45
ora 9.00-945
ora 10.00-10.45
ora 11.00-11.45
Ora 11.50-12.35
ora 12.40-13.25
6ra 13.40-14.25

P e s e R e

Ett6] eltérd, rugalmas tandrai idétartamok: projekt, témahét, iskoldn kiviil szervezett tanorai
foglalkozds esctében lehetséges.

A meghatarozott tandrai iddtartam rovidithetd az el6irtiol eltérd munkarend eseién, erre
az intézményvezels adhat engedélyt.
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A tanulo a tanitasi érak idején csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére
az intézményvezeld vagy helyettese frasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Orakozi sziinetek rendje:

1. sziinet 8,45 9,00 tizorai elfogyasztasa
2. szlinet 0,45 — 10,00 udvari sziinet

3. sziinet 10,45 —11,00 udvari sziinet

4. szinet 11,45-11,50  folyosoi sziinet

5. szimet 12,35 - 12,40 folyosoi sziinet

0. sziinet 13,25 - 13,40 folyosoi sziinet

Orakiizi sziinetekben, tovibbé az ebédeltetés alatt beosztds szerinti tandri tigyelet mikodik.

Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott

épiiletrészben, a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztaségdanak
megbrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartdsat ellendrizni.

A tanuléi ligyelet rendjét a hdzirend hatdrozza meg. A tanuldk a tanordk megkezdése elott a
zsibongdban sorakoznak. A szaktantermekbe neveldk kiséret¢ben vonulnak. Tanora
befejezése utan szintén tanéri feligyelettel vonulnak sziinetre.

A délutani foglalkozasok kozdtt és azt kovetben a tanuldk jogszerl tivozisiig a feliigyeletet a

heti munkarend tartalmazza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleli rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, ¢és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilék, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartod tudomasara hozza. A
nyéari sziinetben irodai tigyeletet kell megszervezni.

A vezeték nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkoddsinak rendje

Az intézmény mikadésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Hivatali idében az igazoatd, vagy helyettese koteles benntartozkodni az intézményben az
alabbi idopontokban: hétfotél- pénteken 07.45- 16,00 ordig.

Az alkalmazottak intézményben valé benntaxtozkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valo benntartozkoddsi
rendjét foglalkoztatasuk mértékénck aranydban a munkakdri leirasukban fo glalt feladataik
jellege hatdrozza meg,

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részeét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint
az intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek t6lteni.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval 161ti az intézményvezetd altal meghatarozott id6keretben - a
tantargyfelosztas

alapjén - az oérarendben részletesen megjelélick szerint. E(6l eltérni kizardlag az
intézményvezetd elézetes engedélyével lehet.

A pedagdpus munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevekenységgel dsszeliiggd, elsdsorban az orai felkésziiléshez, adminisztrativ teend6khoz
kapesolédo feladatokat, valamint eseti helyettesitest és a tanulok iigyeletét latja el.

Az intézményi nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité ¢s egyéb alkalmazottak, ha a
munkakerhdz tartozo feladatuk elldtasa mésként nem  teljesithetd, kotelesek (teljes
munkaidejiiket a munkakori lefrasban foglaltaknak megfeleléen, az intézményvezeld

utasitésa szerint az intézményben, ill. az intézményhez tartozo meghatérozolt teriileten
t6lteni. Ha a munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartézkodést
tesz sziikségessé, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartozkodas varhato idejét az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek elozetesen be kell jelenteniiik.
Az intézmény alkalmazottai benntartozkoddsuk tenyét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

A belépés és benntartézkodas rendije azok részére, akik nem allnal jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe leépése ¢és ott tartozkodésa a

kovetkezok szerint torténhet:

- kitlén engedély ¢s feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
tanulo elvitelére jogosult személy, de csak az erre szitkscéges iddtartamig,

- kiilén engedéllyel és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben: a gyermeket hozo
és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe, valamint, - minden mas
szemely.

Kiilon engedélyt az intézményvezet6tol kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély,

és gziikség szerint egy dolgozd feliipyelete mellef! lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilonek, gondviselének a sziiloi értekezletre, fogaddorara, nyilt napra valo érkezéskor,
illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

A pedagégusok munkarendje:

A pedagégusok jogait és kotelesscgeit, valamint a munkavégzés egyes szabdlyail a
magasabb jogszabaly frja elo.
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A pedagégusok munkaidejének kitiltése:

A pedag6gusok teljes munkaideje heti 40 6ra, melybol a kotott munkaidd heti 32 6ra.

A pedagdgus-munkakdrben dolgozok iskoldban (61tott munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a neveléssel oktatassal lek6tott ora (22-20)

b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott ora (6-1 0)

A neveléssel oktatassal Iekotott 6raszamban ellatandé feladatok:

[ a tanitasi drak megtartasa ,
11 szakkorok, sportkordk,

[ felzarkoztatas, tehetségfejleszids,
[1 napkézi Jlanulészoba,

{1 specialis ismeretek atadasa,

(] szabadidos tevékenységek,

01 tanulds iskolai felkésziilés segitésc.

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolodd
elokészit és belejezd tevékenység id6tartama is. EIokészit és befejezé tevékenységnek
szAmit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal valo megheszélés, egyeztetési feladatok, stb. A pedagogusok iskolai szorgalmi
idére iranyadd munkaidé-beosztasit az orarend, a munkaterv és a kiftiggesztett havi
programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A neveléssel oltatassal le nem kotott munkaidében ellatandé feladatolc:

1 a tanitdsi ordakra valo felkésziilés,

1 a tanuldk dolgozatainak javitasa,
1 a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

{7 a megtartoft tanitdsi ordk dokumentaldsa, az elmaradd és a helyetiesitett ordk vezetése,
[1 javitd és osztdlyozd vizsgdk lebonyolitasa, egyéni tanrendi tanulok beszdmoltatasa,
1 kisérletek osszeallitasa,

07 dolgozatok, tanulményi versenyek ésszedllitdsa és értckelése,

(1 a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

[1 tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

(] feliigyelet tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

11 iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,
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0 a  potlékkal elismert  feladatok  (osztdlyfoncki,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

0 az ifjasagvédelemmel kapesolatos feladatok elldtasa,

01 sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

1] vészvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

(|

részvétel a munkéltato dltal elrendelt tovabbképzéseken,

munkakozosség-vezetoi,

01 a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, megbrzéskor,

tanulméanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezese,

[ iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

(1 részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

(1 tanitas né 1kﬁlimuukanapmmzfigazgai'c'réltalfeh'endelt—s—zakmaiﬂ'el1egiimunkawégzés

1 részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzéscben,
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VI. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje

A nevelé-ktaté munka belsd ellendizése kiterjed a tanitdsi Ordkra, a tandran kivili
foglalkozasokra az alapdokumentumok felhasznalasdra, a Szervezeli  ¢és Milkodési
Szabélyzatban eldirtak érvényre jutdséra, a munkatervben szerepld feladatok végrehajtdsara, a
neveldk terveire és tanmeneteire, adminisztracios munkdkra.

A belst ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikddteléséért az intézmény vezetbje a

felelos.

Az ellenérzés teriileteit, tartalmdt, modszerét és iitemezését az ellendizési terv tartalmazza.

A neveli-oktaté munka belso ellendrzésére jogosult:
T az intézményvezeld ¢és helyettese,

{1 munkakozisség-vezetd,

(1 vezetd altal megbizott személy,

O felkérés és meghizas alapjan szakérto, szaktandesado.

A pedagogiai munka bels§ ellenérzésének célja az esctlegesen el6forduld hibdk mielobbi
feltardsa, majd a feltéarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az cllenérzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.

Az ellenérzés kivetelményei

1 Terjedjen ki az iskolai élet valamennyi teriiletére.

{1 Legyen folyamatos, figyelje és mérje a teljesitést, ¢s alkalmazkodjon az cgyes iddszakok
sajatos feladataihoz.

0 Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagit.

(1 Az ellendizés a tantervi kovelelmények és a munkatervi feladatok alapjén tSrténjen.

Az ellendrzés teviiletei, formdja

Az ellendrzés teriiletei:
U pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi, mérési és ériékelési feladatok ellendrzése,
[ atandrai, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, frasos dokumentumok,
tanul6i produktumok, mérések, gyermekvédelem.

Az ellendrzés formija
11 foglakozas/oralatogats,
{1 szobeli, vagy {rasbeli beszamoltatds,
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—
;

specialis felmérések, eredményvizsgilatok,

a

idészakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,

[

dokumentumok atvizsgalasa,

i atanuldi munkak vizsgalata,

-

.
P

1 {rasbeli dokumentaciok.

-

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikseg eselén a munkakozosség
tagjaival is
meg kel beszélni. Az éltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejl

Minden tanévben ellentrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek

(1 tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyetles,
munkakdzasség-vezetd),

[ tanitasi ordk latogatdsa szaktandcsadoi, szakértdi kompetencidval,

00 naplok folyamatos ellendrzése,

(1 azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzdsok ellenGrzcse,

1 az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése,

1 atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzese.

Kiadmanyozas ¢és képviselet

A kiadményozas a Kaposvéri Tankeriileti Kozpont szabalyzata alapjan a kotelezetiségvallalds,
cllenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesites, utalvanyozas cljardsrendje szerint torténik. A
szabalyzat alapjan az intézményvezet§ a Kaposvari Tankeriileti Kézpont kiltségvetése terhére
kotelezettségvallaldsra jogosult

a.) személyi juttatdsok tekintetében a kindmdnyozas rendjében szabilyozottak szerint,

b.) palyazatok benydjtasa és (dmogatasi szerzodések megkitése kizarolag szakmai
egyiittmiikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatdsi 8sszeget meg
nem halado 100 %-os tamogatés intenzitdsi projektek eseteben.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyeties,
sazdasagi tigyintézé. Az iskolat a kiils6 kapesolatokban az igazgatd képviseli. Az
intézményvezets-helyettes a vezet6i feladatmegosztas szerint tarl kapesolatot a kiilso
szervekkel.

Az intézmény nevében alafrdsi joga az intézményvezetének van. A pénziigyi kotelezetiséget
vallalg iratok kivételével egymagdban ir ald. Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmaz6 ligyiratokat az intézményvezetd-helyettes frhatja ald. Az intézményvezetd altal alairt
leveleket az intézmény fejlécével kell elldtni, aldirdsa mellett az intézmény korbélyegzojct kell
hasznalni.
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A vezetd képviseli az intézményt, tavolléiében a helyettese.

A nevelbtestiiletet az intézményvezel vezeli, az intézményvezetd-helyettes kozremiikodéscvel
clékésziti a nevelétestiilet jogkorébe tartozd  dintéseket, megszervezi és  ellendrzi
végrehajtasukat. A pedagdgusok, a neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak munkdjat az
intézményvezetd az intézményvezetd-helyettessel megosziva irdnyitja,

VI Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanulék szamara az iskola véltozatos személyiségfejleszto, rehabilitald, a szabadid6 hasznos
eltoltését szolgald tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

Tanoran kiviili foglalkozAsokra vonatlozo dltalanos szabalyok

(]

A tandran kiviili foglalkozasokat 16,00 oraig kell megszervezni, eltdl eltérni az
intézményvezetd engedélyével lehet.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a rehabiliticios ¢s a
felzarkédztatd foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanoran kiviili foglalkozdsokra

t6rténd jelentkezés tanéy elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd  foglalkozdsokra kotelezett tanulékal képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzdrkoztato
foglalkozésokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok meghatdrozoja az iskola munkaterve. A foglalkozisok

megszervezése, heti oOraszama, vezetd neve, mikodés idétartama az intézmény
tantdrgyfelosztdsan taldlhato. Ettol cltémi a tanulok fejlettségi szintjet, nevelési
sziikségleteit figyelembe véve, az igazgalo utasitdsara Iehet.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziilo, neveldi igénycket a

lehet6ségek szerint figyelembe kell venni,

A foglalkozasok munkatervét a foglalkozasok vezetdi készitik el, az intézményvezeld

vagy az dltala megbizott vezetd hagyja jova.

A foglalkozasok vezetOit az intézményvezetd bizza meg. Munkdjukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik. A szakkor miikodéséért pedagogiailag felelnek.

Szakkort vezethet az is, aki nem az intézmény pedagdgusa, az intézmdényvezeld
megbizdsa alapjan.

A tanulé kizdrhato a tandran kiviili foglalkozasrol

[l

t

igazolatlan mulasztds esetén,

tanulményi elomenetelének nagymértékii rontasa esetén,

feeyelmezetlenség, tarsai testi épségének veszélyeztetése esetén, vagy ha a munkat
szandékosan akadalyozza.

A tanuld kizarasara javaslatot az osztaly[6nok, a szakkor vezetdje és tagjai tehetnek, végso
dontést az intézmény vezetdje hoz.

Napkaozi otthon, tanulészoba
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A napkdzi, tanulészoba lehetdségel nyhjt a tandrakra vald felkésziilésre, a hazi feladatok
clkészitésére, az climaradasok potlasara, a szabadidd hasznos és kulturalt eltéltésére.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozisokra vald felvétel elvei

A napkozi otthonba tanév elején, illetve elsd évfolyamon beiratkozaskor kell jelentkezni.
Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is kérheti gyermeke felvételét. A napkdzi otthonba,
illetve a tanuldszobdra minden jelentkez6t fel kell venni. Amennyiben a napkozis vagy
tanuldszobai csoporfok Iétszama meghaladnd a kozoktatasi torvényben eldirt 1étszamot, tigy a
neveldtestiilet hatdroz az elonyt élvezo tanulorol,

A napkozis foglalkozasrol, a tanoran kiviili egyéb foglalkozasrol valo eltavozas csak a
sziild  személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan (6rténhet a foglalkozast vezetd
pedagdgus engedélyével. Sziinidoben, tanitas nélkiili napokon a csoportokal tgy kell
dsszevonni, hogy egy csoport 1étszama min. 5 £6, max. 20 6 lehet. Azokon a napokon,
amikor a tanitas sziinetel, 5 16 alatt napkozit gazdasagi okokbdl nem lizemeltet az iskola,

Egyéb tandran kiviili foglalkozasolk:

Habilitacids és rehabilitaciés foglalkozasok, felzarkéztatd drak

Az iskola beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségek enyhitését segité programja a
tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzdrkoztatisa rehabilitdcios foglalkozdsokon egyéni
fejlesztéssel torténik. A hatrinykompenzacio a személyiség fejlédésében bekdvetkezett zavar,
hidanyossag, rendellenesség kijavitasara, enyhitésére, megsziintetésére, valamint a tirsadalmi
kapesolatainak korrekcidjara, integracidjara iranyul.

A tanulményi munkdban elmaradt tanulo felzirkoztatd orakon vesz részt.

Tehetséggondozo fejleszio foglalkozasok

A tanulok tehetséggondozasdt teszik lehetéve azok a fejleszté foglalkozasaink,
melyeknek keretét a jatck, tanulds és a munka adja meg, a gyakorlatiassagra épitve, figyelembe
véve az ¢letkori sajatossagokat.

A foglalkozasok pedagdgiai munkéjaban elsédleges feladal az egyéni bandsmod, a személyre
szabott nevelési eljarasok alkalmazdsa, a szocializdcidt segité képességek,

valamint a tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességek fejlesziése.

Mozi, szinhazlatogatas

Tanulbink ismereteinek bovitésére iskolan kiviili kulturdlis szolgaltatasokat is igénybe
vesziink. Ezek tervezése napkozis munkatervekben torténik.
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Konyvtari foglalkozasok szervezése

A tanulok 6nképzésére, egyéni tanuldsuk segitésére konyvtdri foglalkozasok szervezésére
a helyi Onkorményzat altal fenntartott iskolai konyvtdr miikodik.

Az iskolai kinyvtar mitkodési rendje

o

Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok 6ndlld ismeretszerzésének elsegitése
érdekében iskolai kényvtdr mikodik.

71'&2—1'sko!air—k611y—viéazfcisulaluraftanitz'lshoz,és,a,tamlléshozﬁziikségea,do,kumcnlumok rendszeres

ay(ijiése, feltardsa, nyilvintartdsa, drzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolesonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata:

A didkok a tanév befejezése elétt kotelesek a tanév kizben felvett tankdnyveket a kényviarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiloje koteles a kolesonzott tankényv clvesztése
esetén a tankonyy drdt a konyvtar miikédési szabalyzataban meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv sth. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékesdkkendst.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket ¢és a tanuldk éltal alkalmazott segédkodnyveket szerez
be, amelyeket a raszoruld tanuld szdmdra cgy-egy tancvre kikolesonoz.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgdltatdsairdl;
o tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

o konyvtari dokuamentumok helyben tortén6 haszndlatédnak biztositisa;
o konyvtari dokumentumok kélesonzése;

Az iskolai kényvtar tanitdsi napokon: 8,00 — 12,00-ig tart nyitva.
A neveldknek az iskolai kinyvtarban tervezett tanorai és tanéran kiviili foglalkozdsok varhatd
idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsokat a tanév elején tanmenetiikben tervezniiik, majd

a konyvtarossal egyeztetnitik kell.

A kényvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanulok dltal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolesondzni.

A kényvtarhasznald (kiskorii esetén a tanulo szilgje) a kényvtari dokumentumokban okozott
sondatlan, vagy szdndékos kirokozds esetén, illetve haa kikolesonzott dokumentumot az eldirt

hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eloirt médon ¢s mértékben
Kartérites fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos sszegét a konyviaros hatirozza meg.

Versenyek, vetélkeddl
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Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elosegitése érdekében tanulményi,

és sportversenyeket, vetélkedoket szervez,

A versenyek szervezéséért, a tanulok felkészitéséért a  szakmai munkakdzosségek, a
szaktanarok és a DOK felelsek. A tanulok részvétele dnkéntes és ingyenes. A hdziversenyek
litemezése a munkatervekben, megszervezése a tanitasi ordkon kivil torténik

[Kirandulisok

Az intézmény a pedagdgiai program szerint osztdlykiranduldsokat szervez, melyek célja - a
pedagdgiai program célkittizéseivel dsszhangban - hazank tdjainak és kulturdlis Grokségeének

megismertelése és az osztdlyok kézosségi letének fejlesztése. o
Az osztlykirdndulasokat az adott osztaly osztalyféndki tanmenctében kell tervezni. Sziiloi ‘
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit es

a koltségkiméls megoldasokat. A kirandulds varhatd kéltségeirél a sziiloket irasban kell

thjckoztatni, akik szintén frasban nyilatkoznak a kivandulas koltségeinek  vallalasarol.
Osztalykirandulds nkdltségesen csak tanitas nélkiili munkanap(ok)on szervezheld.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy szilot kell biztositani, amennyi a program

zavarlalan lebonyolitisdhoz szitkséges, csoportonként legalabb két fot.

A mindennapos testedzés formai, kapesolat az iskolai sportkirrel

Az iskola a tanulok szamara koteles megteremteni a mindennapi testedzéshez szikséges
feltételeket, valamint az iskolai sportkor mitkodését.

A mindennapi testedzés formdi:

i1 akotelezo tandrai foglalkozasok,

a nem kotelez6 tandrai foglalkozasok,

napkozis foglalkozdsok, - a tandrén kiviili foglalkozésok,

1 az iskolai sportkori toglalkozasok.

Az iskola a mindennapos testedzést a heti 5 tandrai testnevelés ordn ¢s a szabadon
valaszthato délutani sportfoglalkozdson napkézis foglalkozds keretében biztositja.

A szabadon valaszthaté foglalkozésokon minden tanulonak joga van részt venni,

A tanuldt, ha cgészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirGvizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelesi drakat
az iskoldban vagy a pedagogiai szakszolgdlat feladatainak ellatdsdra kijelolt kozoktatdsi
intézménnyel cgyetértésben kell megszervezni.

Az érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi es rehabilitacios
bizotlsig szakértéi véleményében meghatirozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon

5 i Y

vagy mozeasjavitd foglalkozason.
g

Az intézmény étkeztetési szabalyai:

A helyi énkorményzat az ezt igényl6 gyermekek, tanulok szamara napi haromszori ¢tkezési
lehetOséget biztosit:

(1 tizorai
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[1ebéd
i uzsonna.

A téritési dijat az étkezést biztosito helyi Gnkormanyzat évente megallapitja ¢s jovahagyja. A
téritési dijat havonta meghatdrozott idépontban az lelmezésvezetdnél kell befizemi.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, berendezéseinek haszndlati rendje:
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

[1 az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméert;

[1 az intézmény rendjénck, tisztasaganak megbrzéséért;
(1 a tiiz- s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasacrt;

[ az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott eléirdsok betartasacrt.

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyis¢geit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az intézmény berendezéseil, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével lehet. Az iskola helyiségeit elsbsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a
{anitasi sziinetekben kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan dt lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavatja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilso
igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

VIIL Az intézményi kozosségek, a kapesolattartas formadi, és rendje

Belsé kapesolatok rendszere

Intézményegységekkel vald kapcesolattartas rendje

A szervezeli egységek vezeldi ¢és tagjai intézményen beliil napi munkakapcsolatot tartanak
egymassal,

folyamatosan tajckoztatjdk egymast, és megbeszélik a kovetkezd iddszak aktualis
teendoit,

Az intézmény szervezeti egységei kozott a kapesolattartds, egyiittmiikddés szervezett formai:

—

értekezletek,

személyes megbeszélések, tdjékoztatok,
szakmati forumok,

mihelymunka,

intézményi programok, rendezyények.

o

M-

31

A neveldtestiilet
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z

A neveldtestiilet kiilonboze kozosségeinck kapesolattartdsa az intézményvezetd sepitségével
valosul meg.
A neveldtestiilet dont:

0 a Pedagogiai Program, az SZMSZ, és a Hazirend elfogadasarol,
0 a nevelési-oklatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsérodl,
-0 a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, érickelések,

beszamoldk elfogadasirol,
{1 a tovabbkeépzési program elfogadasardl,

i a tanulok magasabb évfolyamba lépésérol, vagy osztdlyozd vizsgira bocsatasdarol,
il a tanulok fegyelmi tigyeiben,

Ol az intézményvezetdi palydzathoz készitett szakmai vélemény tartalmarol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési- oklatdsi intézmény

miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

KKi kell kérni a neveldtestiilet véleményét
1 a felvételi kovetelmények meghatdrozasdnal,
(1 a tantdrgyfelosztas elfogadasa el6ly,
1 és bizonyos jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A vezetivel valo kapesolattartas forumai, rendje

A kapesolattartas forumai:
(1 nevel6testiileti értekezletek,

(1 munkaértekezletek,
{1 epych forumok.

Egy tanév sordn a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyitd értekezlet,

tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo érickezlet,

nevelési értekezlet 2 alkalommal,

munkaértekezletek havonta.

A vezetdség az értckezletekydl, ill- az éppen aktudlis

feladatokrél a tandri szobaban elhelyezett

hirdetétablan, az iskolaradion, valamint egyéb irdsbeli anyagokon vagy digitalis tartalmakon
keresztiil tajckoztatja a neveloket.

A szalomai munkakozosség miikodése

A szakmai munkakdzosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
nevel$-oktatdé munkdjanak szakmai megsegitésérol.

A szakmai munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség,
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakézoség munkatervet készit, programokat szervez, és véleményez.
Iskolankban az alsd tagozatos kollégdk alkotnak munkakozosscget.
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Kapcsolattartas az intézményvezetovel
A kapesolattartas munkadértekezleteken, és a mindennapi munkavégzés soran napi kapesolat
formdajaban valdsul meg.

Az intézményi tandcs mitkddése és a vezetk kizotti kapesolattartas
formaja, rendje

(1 Az intézményi tanacs a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevel6testiilet, az  intézmény  székhelye  szerinti  telepiilési

onkormanyzat
képviseldibdl alakult ecgyeztetd forum, mely a nevelési-oklatdsi intézmeny
mitkadését érinté valamennyi 1ényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik a jogszabdlyban meghatarozotlak szerint.
Az iskola intézményi tandcesal vald kapesolattartasiért az intézményvezetd a felelos
Az intézményi tandcs clndke szdmdra az igazgatd a tanéy rendjérdl szolo miniszteri
rendeletben meghatarozott hatdvidon beliil elkiildi a neveldtestillet {€lévi és a tanévi
pedagdgiai munkajanak hatékonysagdirél sz0l6 elemzéseét elvegzo nevelotestiileti
értekezlelrol készitett jegyzokinyvet.
[1 Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseléje az iskolavezet6ség, valamint a
nevelbétestiilet értekezleteire is meghivhato.
M Azintézményi tandcs és az iskola vezetdsége kizotti kapesolattartas egycb szabalyait
az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanics ligyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatdrozza meg,

bl

Kapesolat a Diakénkormanyzattal

A diskonkormanyzat mitkddése

Az tanulék jogaiknak érvényesitéséhez, az iskolai életben vald részvételiikhoz szervezett
kozosséget, didkdnkormanyzatot hozhatnak I¢tre.

Tevékenységiiket pedagdgus segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd
biz meg 5 évre.

A diakonkormanyzat jogositvinyai

A didkénkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
[ sajat mikodésérdl,
1 a didkonkorméanyzat mitkédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol,
0 hatdskorei gyakorlasarol,
1 egy tanitds nélkili munkanap programjarol,
1 az iskolai didkonkorményzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsirol ¢s
miikddtetésérol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormdnyzat feladatainak elldtisahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
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helyiségeil, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mikodését.

A didkkozeytlés dsszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatdrozottak szerint.

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

Kapesolattartas a szitllokkel

A sziil6 joga, hogy:

(1 megismerje a nevelési-oklatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,

(4jékoztatdst kapjon az abban foglaltakrol,

(1 gyermeke  fejlddésérol,  magaviseletérdl, tanulmanyi  eldmenetelérol
rendszeresen  részletes  ¢s  érdemi  tajékoztatist, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon,

1 anevelési-oklatéasi intézmény vezeldje vagy a pedagogus hozzajaruldsaval részt
vegyen a foglalkozasokon.

A s7iild a nyilvanos intézményi dokumentumokiol tajékoztatast kérhet a pedagbgustol ¢s
a vezetotol,

A pedagdgiai program ¢és a hazirend megtalalhato az intézmény honlapjén, az iskolatitkari
irodaban, olvasdsra elkérhet6, de az intézménybdl nem lehet elvinni.

A sziiloldcel valo kapesolattartis formai:

0 sziiloi értekezlet,
0 fogaddora, nyilt nap- idépontjat a munkaterv tartalmazza,
i1

csaladlatogatas,

1 irasbeli tajékoztatds a tdjékoztatéd fiizetben, ellendrzdben,

napi rendszeres kapesolat: a gyermekeiket naponta az intézménybe kiséro sziilokkel a
pedagdgusok folyamatos kapesolatban allnak.

r

Sziiloi értekezletek rendje

Tanév clején &s félévkor az intézmény munkaterve alapjan meghatdrozott iddben.

(1 Indokolt esetben rendkiviili értekezlet dsszehivasat engedélyezheti az iskola vezetdje.

(1 A szill6k meghivasarol az osztalyfonok gondoskodik legaldbb egy héttel az értekezlet
elott.

Kiils6 kapesolatok rendszere

Az iskolai munka megfelel szintli irdnyitasanak érdekében az iskola i pazgatosaga allando
kapesolatban 4ll a kévetkezd intézményekkel:

Hivatalos szervek, civil szervezetek és egy¢b szervek:
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a fenntartd-KLIK Kaposvar Megyekézponti Tankerilet

1 Csdkolyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

haziorvos, iskolaorvos

Nagybajomi Alapszolgaltatdsi Kézpont Gyermekjoléti Szolgilata

)

£ Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
1 Nagybajomi Orsparancsnoksag
1

Gyermek Ideggondozo Intézet
Kaposi Mor Oktaté Korhaz
o Csecsemd- és Gyermekosztaly
o Orthopedia Osztdly
o Fil-, O, Gégészeti Osztaly
o ANTSZ kistérségi véddndi hildzata

1

a torténelmi egyhdzak szervezetel

fogorvos

Csokolyi Napkoziotthonos Ovoda és Konyha
Cseperedd Biztos Kezdet Gyerekhaz, Csékoly
Jo Kis Hely Gyerekhdz, Rinyakovacsi

CKO, Csokdly

RNO, Gige

A rendszeres esészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢s ellatasban részesiiljon.
Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos,

- a védond

egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi elldtasban kozremiikodhet még:

- a fogorvos és a fogdszati assziszlens.

Az egészségiiyi szolgdlat tagjai az iskolat az dltaluk meghatdrozott idépontban latogatjak. Az

intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges

feliigyeletrdl, sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatra (6rténd el6készitésérol. Ha egy gyermek

betegségre gyanis vagy beteg, a kivetkezd modon kell eljarni:

- a napkdzben megbetegedett gyerek esetén gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol, a
beteg gyermek miel6bbi hazavitelérol.

I1X. Az iskolai hagyomanvok és a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolakdzossée minden tagjanak joga és kotelessége a hagyomdnyok dpoldsa, fejleszicse,
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az iskola jo himevének megOrzése, bregbitése. A nemzeti Gnnepclyek, megemlékezesek
megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstudatat &s hazaszeretetét mélyiti. Az egycb helyi
hagyomanyok apoldsa a kozossegi ¢let formalasat szolgaljak, A felelds kozos cselekvés a
fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A hagyoméanyapold feladatokat, iddpontokat, feleldsoket a munkaterv hatdrozza meg,.

Az intézményi szint(i tinnepélycken ¢s rendezvényeken a pedagdgusok ¢s tanulok részyétele,
az alkalomhoz 1116 &s gondozott 6ltozék kotelezo.

XA nevelétestiilet feladatkirébe tartozo iigyek Atruhazasa,

a feladatok ellatdsdval meghizott beszamoliatisa

A nevelétestiilet egyes jogldreinek gyakorldsat dtruhdzhatja
- a szakmai munkakozdsségre

A nevelétestiilet nem  ruhdzhatja dat a kisvetkezo

jogkoreif

- pedagdgiai program elfogadasa,

- a mindségiranyitasi program elfogadasa,

- a hazirend elfogadasa,

- a szervezeli és mitkodési szabdlyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet Atruhazhatia a kovetlkezo jogkoreit

Dontési jogkorét

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

c) a neveldtestiilet képviscletében eljaro pedagogus kivalasztdsa;

d) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa;

¢) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgira bocsatasa;

f) az  intézményvezeldi, intézményegység-vezelsi  palyazathoz  készitett vezelési
programmal dsszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

) jogszabdlyban meghatérozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitiasi jogkorét

a) a nevelési-oktatasi intézmeény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
b) a tantdrgyfelosztas clfogaddsa eltt,

¢) az egyes pedagogusok kilon megbizasainak elosztdsa sordn,

d) az igazgatohelyeties megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa elott,
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¢) a nevelési-oktatdsi intézmény kltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre dllo
pénzeszkdzok felhasznildsanak megszervezéscben,

f) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzdsi és fejlesztési terveinek megallapitasdban,

o) mas, a fenli pontokban nem szereplé, de jogszabalyban meghatarozott csetekben.

Javaslattételi jogkorée
A nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrodl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabol eljar.
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X1. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Altalinos eldirasok

A tanulokkal:

- az iskolai tanitdsi év, valamint

- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulds stb. elott
ismertetni kell a kivetkezo védo, ové eldirasokat.

Veédo-ovo elbiras:

- az egészségiik és testi ¢pségiik védelmere vonatkozo eloiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrdsok, - a tilos és az
elvarhatd magatartasforma meghatérozisa, ismertetese.

A védd, 6vo eléirasokat a tanulok életkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertelés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola SZMSZ-ében kell meghatérozni azokat a védd, 6vo eloirdsokat, amelyeket a

tanuldknak az iskolaban valo tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

A nevelési-oktatasi intézmény hiztonsigos mitkidését garantalé szabalyok

Megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén fartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapesolatban nem allo més személyeknek.

o Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohdnyzds!

o A (anitasi 6rat, foglalkozast sziild, mds személy nem zavarhatja meg! A pedagogust
fogadoorajan, nyilt napon, sziiléi értekezleten és egyéni egyczietcs szerint a szilok
és mas személyek felkereshetik az intézményben.

o A (liz- és balesetvédelmi ecléirasok, szabalyok betartdsa mindenki szamdra
kotelezo!
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XII. A tanulobalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjénelk feladata, ellendrizze

- hogy az intézményben keményforrasztds, {v- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartily felszerelése az épiileten szakkivitelez6 dltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

~hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egycb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk dllando feliigyelete mellett lehet;

- hogy esak pedagogus feliigyelete mellett hasznélhaté a szamitogép.

A véds, 6vo intézkedések ¢éljibol az adott feriiletre vonatkozo figyelmezietd jelzéseket,
fipyelmeztetd tablikat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladata

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezeto {elelds,

- gondoskodjanak a tanuldk biztonsdgarol.

Az iskola nem pedagdous alkalmazottjainak feladata

-2 munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A tanulébalesetek esetén ellatandd feladatok

Az intézményvezeto feladatai

o Kijeldli azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesctekkel kapesolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tl gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekr6l jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd hénap 8. napjaig megkildi a
fenntarténak, valamint atadja a tanuld sziildjének (nagykort tanulo esetén a
tanulénak) — egy példany megdrzésérél gondoskodik;

o haakivizsgalas elhizéddsa miaft az adatszolgaltatds hatérideje nem tarthatd, akkor
e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
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Stlvos balesetekkel kapesolatos feladatok:

o abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi - szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgdldsarol.

Stulyos az a tanuldbaleset, amely:

o a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90
napon beliil'a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben
dletét vesziette) - valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztcsét, illetve
jelentds mértékd karosoddsdl okozza,

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, epcszséekarosodast,

s stlyos csonkuldst (hitvelykujj vagy kéz, lab ket vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
o a beszéloképesség elvesziését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart

f =

okozott.

o Lehel6vé teszi az iskolai sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban,

o Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésidl, azaz arrdl, hogy ¢
megtortént balesethez hasonld eset ne toriénhessen meg,

A pedagdgus feladata
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, tavolléte esctében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kiszremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

A baleset- és munkavédelni felelds feladata

o Az intézményvezetd utasitésara a balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.
o Nem silyos balesetekkel kapesolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

o kozremikodik a hdrom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

o ¢ balesetektdl jegyz0konyvet vesz fel,

o jepyzékényvet készit, ha a kivizsgdlds elhtzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

o Stilyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetGnek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelen
gondoskodik a balesetet jelentésérol,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

o Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetéen a megelézésre, az
intézményvezetd megelozéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
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- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden mitkddik kozre a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

XIIL A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra jutdsakor haladéktalanul tdjekoztatni kell az
intézményvezetot.

A7 intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének meglelelden
a) haladéktalanul értesiti:

- a7 érintett hatosagokat,

- a fennlartot,

- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan szitkséges intézkedést, amelyck a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljalk.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atliz,

az arviz,

a {oldrengés,

a bombariado,

-eayéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezito

1

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitirftésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események bekdvetkeziekor az intézményvezetd
a pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.
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XIV. Egészséovédelem —a nem dohdnyzok védelmével kapesolatos szabalyok

Az intézmény cgészségnevelési programja lartalmazza az egészscgre kiros szokdsok
kialakuldsdnak megelézését. Nevelémunkdja minden teriileten kiterjed  az eglszséyes
életmodia nevelésre, a dohdnyzis visszaszoritasara,

A nemdohanyzok védelmérdl szold 2011, évi XLI torvény alapjan az intézmény cgész

teritletén tilos a dohanyzas.

XV. Tiiz- és munkavédelem

Kotelezd minden dolgozd szamdra megismerni, betartani és betartatni a  (z-
munkavédelmi, baleset megeltzési és elhdritasi szabalyokat,
A dolgozdk évente munkavédelmi oktatasban részestilnek.

Ha a tanuld kitelességeit megszegi, fegyelmi eljérds alapjan, frasbeli hatdrozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A koznevelési torvény 58-59 §-ai valamint a 20/2012. EMMI rendelet 53-61 §-ai
szabélyozzak a tanulok fegyelmi és kartéritési kotelességeit. Ezek alapjan a fegyelmi
biintetés lehet:

° Megrovis,

°  szigorli megrovas,

o meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa,
o dthelyezés mésik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,

o eltiltds a tanév folylatasatol,

»  kizaras az iskolabol.

A tanulok fegyelmi iigyeiben a neveldtestiiletbél alakitott fegyelmi bizottsag jar el. A
bizottsgnak a 20/2012 EMMI rendeletben meghatdrozott mdédon kell az eljardst
lefolytatni.

A feeyelmi intézkedésekel a tanuld tdjékoztaté fiizetébe (ellendrzd kdnyvebe) és az
osztalynaploba be kell imi. A tdjékoztatd fiizetbe valo bejegyzést a sziillonek
(gondviseldnek) 48 dran beliil tudomasul kell vennie, és ezt alairasaval kell igazolnia. A
tantestiileti biintetésekrdl az iskolanak hivatalos levélben kell a sziiléket értesitenie.

A fegyelmi eljards sordn a tanulonak joga van arra, hogy meghallgassak. Biztositani kell,
hogy védekezhessen, hogy az eljarasban a sziild vagy annak megbizottja jelen legyen.

A tantestiilet hataskorébe es fegyelmi tigyek targyalasara Sttagh fegyelmi bizotiségot kell
létrehozni, mely a fegyelmi iigyben hatdrozati javaslatot hoz. A fegyelmi targyalason a
Didkonkormdnyzatot segité tandrnak ¢és a gyermek és ifjusagvédelmi felelosnek
hozz4sz0lasi joga van, szavazati jog nélkiil. A fegyelmi bizottsdg javaslatat a tantestiilet
elé terjeszti, mely szotobbséggel hatéiroz.
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Iskolank szelleme azt kivanja, hogy KULONOSEN SULYOS MEGITELES ala
essek:

- tiltott targyak behozatala az iskolaba,

- jogszabaly altal felsorolt veszélyes eszkozok behozatala az iskolaba,

- masik didk és tanar méltosaganak megséricse,

. masok sérelmére az iskolai oktatdssal Osszeliiggd szabalysériés  vagy

blineselekmény elkivetése.

A fegyelmi ligyek targyaldsairol jeoyzOkonyvet kell felvenni. A hatérozatok cllen az
iskolafenntartohoz lehet fellebbezni.
A tanulé altal tanulméanyai folytatasival dsszefliggésben az iskolanak jogellenesen okozott
Karért a Polgdri Torvénykonyv szabélyai szerint kell kéartéritést adni.

Az iskolai sziili szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére
biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet ¢s a diakdnkorményzat kizosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megelézo cgyeztetd eljarast. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sériett, kiskort sértett esetén a sziilo, valamint a
kistelességszegd, kiskorn kitelességszegd esctén a szilld egyelérl. A fegyelmi cljrds
meginditasarol sz61o ériesitésben a kistelesséoszegd tanulo, ha a kotelességszegd kiskort,
a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételénck lehetéségére, feltéve,
hogy chhez a sértett, ha a sérteft kiskort, a sziilé hozzajarult. A tanulo, kiskor(t tanulo
csetén a sziilé - az értesités kézhezvételédl szamitott 6t tanitasi napon beliil - {rdsban
bejelentheti, ha kéri az egyezteld eljards lefolytatasat. A fegyelmi eljardst folytatni kell, ha
az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitolt tizendt napon beliil az egyezteto eljavas nem  vezetelt
eredményre.

Az egyeztetd eljiras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

o az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden szemclyes
(alalkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhato menetérdl, valamint a
fegyelmi eljdrdst megeldz0 egyeztets cljaras lchet8ségérol,

o a fegyelmi eljarist megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilst a
fegyehmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetésépérol, a tajékoztatasban meg
kell jeléIni az egyeztetd eljardsban tortén megallapodas hataridejét,

s az cpyezleld eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettscge,

o aharmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyezietd eljardst nem alkalmazza, cbben az esctben errdl a
tanul6t és a sziildt nem kell értesitent,

o az egyezietd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
jgazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol ¢és helyszinérdl, az egyezteto
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérd] elektronikus Giton és frasban
értesiti az érintett feleket,

o az egyezteld eljdrds lefolytatasdra az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

o az intézmény vezetdje az egyeztetd cljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény bérmely pedagogusat felkérheti, az cayeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikscges,
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o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

o az cayezletd személy az egyeztetd cljéras elétt legaldbb egy-egy alkalommal
kiteles a sértett és a sérelmet elszenvedd (Ellel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek dlldspontjanak kozelitése,

» ha az egyezietd eljards alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
egyetért, az inlézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legltljebb
harom honapra felfiiggeszti,

»  azegyezlelést vezetdnek és az intézmény vezeldjének arra kell t6rekednie, hogy az
egyezleld eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil frdsos megdllapodassal
lezaruljon,

o azepyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasdrdl frisos megallapodas készil:
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald,

o az cgyezield cljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
anuld osztalykozosségében kizdralag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két [¢l kdzotti
nézetkiilonbség fokozddasa,

o az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jeayzikonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

o a sérelem orvoslasarol  kotoit  irasbeli  megallapodésban  foglaltakat  a
ktelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az frdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossigra lehet hozni.

Ha az eljaras sordn megillapodas sziiletik, a fegyelmi eljarast fel kell figgeszieni. Ha a

felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziilé nem kéri az eljérds
folytatasdt, a fegyelmi cljarast meg kell sziintetni.

X VI Az iskolai tankonyvellatas rendje

> Az iskolai tankényvellatas megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelds.

» Az iskola éves munkatervében régzitem kell annak a felelos dolgozonak a nevet,
aki az adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

» A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvierjesztésben résztvevé iskolai
dolgozdkkal az iskola igazgatoja megéllapodast két. A megallapodasnak
tartalmaznia kell:

o a felelos dolgozok feladatait,

o aszikséges hataridoket,

o alankonyvterjesztés (drusitas) modjat, helyét, idejét,
o afelelés dolgozok dijazasanak modjat és mértékét,
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Az iskola igazgatoja minden év aprilis 1-jéig — az osztalylonokok, valamint a
gyermek- ¢s ifjasagvédelmi felelds kozremiiksdésével — tdjékoztatja a sziiloket
arrdl, hogy a kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint
felméri, hogy hdny tanul6 jogosult a normativ kedvezmeény i génybevételére.

A szillék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
ioényld lapon jelezhetik. Ennck benyijtdsaval egyiitt az iskola gyermek- és
itjtsagvédelmi feleldsénck be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkézis és a tanulészobai foglalkozasokon megfeleld

>

A7

N

szamu tankonyvalljon a tanulék rendelkezésére - atanitasi Ordkra {6riénd

fellcésziiléshez.

Az iskola igazgatéja kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal annak a raszoruld
tanulonak a timogatésat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyviamogalas
rendszere nem tudja megoldani,

Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatoja dltal megbizott iskolai dolgozd
készili el. A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tantervének el6irdsi alapjan ¢és a
szakmai munkakézosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valaszjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A nevelstestiilet a szakmai munkakézosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankdnyvek
vasarlasara forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszetzi az iskolai sziiloi
szervezet (kozossép) és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét,

Az iskolatol kélesonzolt tankonyy clvesziésével, megrongilasaval okozott kart a
{anulénak (sziilének) az iskola részére meg kell (ériteni. A kéartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi ardval. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités
osszegérol a didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola
igazgatdja dont.

A kis példanyszimt (nemzeliségi, szakmai, specidlis) tankonyyforgalmazas

keretében az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstol
sz4mitott 8todik tandv utdn az eredeti ar huszondt szazalékaért megvésarolhatjak.
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Legitimacios zaradék

A Csokolyi Altalanos Iskola Didkonkorményzatanak képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogya Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal
egyetertiink, illetoleg az eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. ,

Csokoly, 2023, augusztus 31.

AovIis \.-’--';;‘
Teglovies Réka
Diakénkormdanyzatot segité pedagdgus

tede

A Csokolyi Altalanos Iskola Sziil6i Kozosségének képviseletében és felhatalimazésa alapjan
aldirisommal tanisitom, hogy a Szervezeti ¢és Miikédési Szabalyzatban foglaliakkal
egyetértettiink, illetoleg az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Csokoly, 2023, augusztus 31. \ ‘i‘":‘\'\d A K-
Nyul Néra
Sziiléi Kozosség elnoke

A Csokolyi Altalanos Iskola Intézményi Tandcsdnak képviseletében és felhatalmazéasa
alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakkal
egyetértiink, illetéleg az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

/ o ’;
Jakaly/(Jsongor ‘
Syl ‘?1{1(:3 elnoke |

A Csokolyi Altalanos Iskola nevel8testiilete képviseletében alairasommal igazolom, hogy
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakkal a nevel6testiilet egyetért, azt
jovahagyom.

Csokoly, 2023. augusztus 31.

Csokoly, 2023. augusztus 31. ‘ | ; L

7 - o |

Ba}lemé Patak Aﬁoﬁa =
igazgatd
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A Kaposvari Tankerilleti Kozpont, a Csokolyi Altalanos Iskola fenntartdja a Szervezeti és
Miikodési  Szabélyzat tartalmat jovdhagyja azzal, hogy a benne talalhaté
tobbletkotelezettségek tekintetében, annak felmeriilésekor, kotelezettségvallalasi igény
benytjtasa utan dont.

Kelt: 5:11.'\-.5\.4;. MO TG év vt honap .2/, nap
]

& -
Sinka Szilvia
gazdasagi vezeto,
tankertileti igazgato-helyettes
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Mellékletek
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1. szdamn melléklet
Helyi értékelési szabalyzat(ok)

A pedagégus szakképzettséggel rendellezd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakérben foglalkoztatottakra vonatkozo hielyi értékelési szabdlyzat
1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabilyzat a Csokélyi Altalanos Iskola és a vele kdzalkalmazotti jogviszonyban allo,

 pedagovus  szakképzettséppel rendelkezd neveld és o oktatd munkat kozvetlentil  segito

munkakérben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. A fogalmak meghatirozisa
Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

- oyakornol: a 326/2013. (VII1. 30.) Korm, rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglatkoztatott szemely,

- intézményvezeld: a kéznevelési intézmény vezetdje,

- kizvetlen felettes: a kiznevelési intézmény Szervezeli ¢s Mikodési Szabdlyzata alapjin a
neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott munkakéri lefrasaban
kozvetlen felettesként megjeldlt szemely,

- mentor: a gyakormok szakmai fejlddését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy neveld ¢s oktato munkat kozvetlentil segit munkakdérben foglalkoztatott
szemely.

e r

3. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgild, a munkaltato szervezetéhez

és a betoleott munkakor kovetelményeihez kapesolodo szakmai kivetelményrendszer
3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapesolodo kévetelmény a hospitdlds: a neveld és oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott tanitdsi félévenként legalabb ot
pedagdgus szakképzetiségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast kételes latogatni.
3.9, A betoltott neveld és oktato munkat kozvetlentil segité munkakorhdz kapesolodo
kovetelmények:
3.2.1. A gyakornok ismerjc meg:

- a kéznevelési intézmény hagyoményait, tdrténetét, szervezeti felépitését, tevékenységet,

- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeli ¢s mikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasinak modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo dltalanos szabalyokat,

- a gyermekek, tanuldk, sziildk, pedagogusok (drvényben meghatarozolt jogait ¢s
kitelezetlségeit,

- a fenntartoi irdnyitassal kapesolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozo f6bb jogszabdlyokat.
3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakdri kotelezetiségeit.
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4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésénck modja

4.1. A hospitalas

A hospitaldson vald részvételt a megltogatott tanorat vagy foglalkozdast tartd pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:

- a tantra vagy foglalkozds idépontjat, helyét, az azt tarté pedagogus nevét, targyat illetve
témajat, ‘

- a tandra, foglalkozas menetének leirasat,

- a tanéra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
a tam’n‘—a,—tbglalkozﬁs,fcéljz’xnal«;nncgvaiésulés;iualJ(apc;sgiaig)Lgygﬂg)moki értékelést, a

tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
4.1.2. A hospitalasi napldt a tanérét, foglalkozast kdvetd 30 napon beliil el kell készitent és azt
a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésénck mérése
A gyakornok koteles szimot adni a megismert dokumentumokrél. Munkateljesitményét a
kévetkezd szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakér ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval kapesolatos problémamegoldd képesség

_ A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kivetkezd ériékelés és pontszam adhalo: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)
A pontszamok alapjan a gyakornok munkajdnak értékelése lehet: kivaloan alkalmas (80-100%)
- alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
- az eloirt szamu hospitalason részt vett,
- a hospitaldsi naplot hianytalanul vezette, ¢és
- a szakmai munka értékelése legalabb | kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

ror

5. A minositési kiovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggd

eljarasi rend

5.1. A ayakornok a hospitdlds igazolasat, a hospitéldsi naplot az intézményvezetének koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelzoen.

59 A mentor {rasban beszamol a gyakornok fejlédésérol, szovegesen értékeli teljesitményct,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismeréset.
53 A szakmai munka ériékelését az intézményvezetd a mentor beszamoldja és a kizvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjén irdsban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megeléz6 60
napon beliil. A mindsito lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok frja ald.

5.4. Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a Pedagdogus 1.
fokozatba sorolds feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatdsi Hivatal részére.

55 Az dtsorolast az Oktatdsi Hivatal dltal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.
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6. A szabalyzat id6beli hatilya

Jelen szabélyzat 2020.09.01-jén Iép hatdlyba.

Melléklet: Mindsito lap
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MINOSITO LAP

Az értékelt személyi
adatai:
név:

sziiletési hely, 1d6:

Mindsités helye:

| Ideje:

Az értékelt (a megfelelo alahizando)

- az eldirt szamn hospitalason részt vett:

- a hospitalasi napldt hidnytalanul vezetie:

1 nem

igen nem

ERTEKELES

Kiemelkedo (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfeleld (0 pont)

Az intézményi dokumentumok ismerete

pont ]
A munkakér ellatasa szempontjabol szitkséges szakmai
ismeretek - pont
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai,
gyakorlati munka ) pont
A szakmai munkaval kapesolatos problémamegoldd '
képesség B pont :
A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat
pont
A munkavégzéssel kapesolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet pont
Osszesen: pont

A pontszamok alapjdn a gyakornok munkajanak értékelése:

(kivaldan alkalmas: 80-100%, alkalmas: 60-79%, kevéssé alkalmas: 30-59%, alkalmatlan:

30% alkalmas)
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Az intézményvezetd értékelése a gyakornok szakmai munkajarél:

Az értékelt észrevételel:

Datum:

értékelést végzo intézményvezetd értékelt
szakmai segitd gyakornok
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2. szamut mellélkiet

Iratkezelési szabalyzat

Az iskola iratkezelési szabilyzata

s akéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995,
évi LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

. akézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/20
05, évi (XI1. 29.) Kormanyrendelet

> a20/2012. (VIII, 31.) EMMI rendelet anevelési-
oktatasi intézmények mikodésérdl ésa  koznevelési intézmenyek névhasznalatarol a
82-116.§ alapjan késziilt,

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

Az iratkezelés szabalyozisa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos madjat rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattarazasat, sclejtezését és levéltarba ataddsat
szabdlyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és M iikodési Szabalyzatdban hatdrozza meg
a7z iratkezelés  szervezeti  rendjét, az  iratkezelésre, valamint  az azzal dsszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat-¢s hataskoroket, tovabbé kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
cllato szemelyt.

Az iratkezelés bels6 feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasacrt, a szervezeli, miikadési, és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdz6k és eljarasok, valamint az irattéri tervek, ¢s
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerd ¢s bizlonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasacrt cs mikadtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetoje felelos.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezeti, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
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o azonosithato, fellelési helye, Gtja kivethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,

o tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd,

o kezeléséort fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megdllapithato legyen,

o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartisihoz, kézbesitéséhez, védelméhez megleleld feltet
elek biztositva legyenek,

o g beérkezell iratok megvdltoztathatatlansaga biztositva legyen,

o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelzheté, a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen,

o qaz ligyintézéshez, a déntések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszert miikodéséh
ez megfleleld tamogatast biztositson.

Az tigyintézok és tigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért,

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
1. Az iratok rendszerezdése

Az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
figyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnal (ligydarabnak) minosiilnek.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdlisa

Az iratot iktatoszammal ellatva kell nyilvantartani (iktatni), és papir alapon az irattdrban
elhelyezni.

Az iktatést olyan modon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumakent
lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az

figyintézés folyamata, és az irafok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az elektronikus dokumentumokat olyan médon kell megérizni, amely kizérja az utélagos
modositds lehetdségét, a megbrzési kitelezeltség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivalojanak egyértelmi
azonosithatosagat, valamint az elekironikus dokumentumok értelmezhetoségét
(olvashatésagat)

Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatian hozzaférés, modositas, tor-

lés vagy megsennnisités ellen. :
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AZ TRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kiildemények atvétele

A kiildemény Atvételére jogosult

e acimzelt vagy az altala megbizott személy,

o az intézmény vezetdje, helyeltesei vagy az altala meghizott személy, azaz az iskolatitkdr,
o aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott,

o személy a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

o 2 munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a portaszolgélat jogosult,

o az clekironikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az
clektronikus rendszerben tizemeltetni,

A kiildeményt Atvevé koteles ellendrizni

o acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,

o akézbesité okmanyon és a killdeményen Iévo azonositdsi jel megegyezoségét,

o aziratol tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

o Az atvevd a papiralapl iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd alairdsdval
és az Atvétel datumanak feltiimtetésével az dtvételt elismert. Az azonnal”és, siirgos
“jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni.

o Amennyiben iktatisra nem jogosult szemely veszi at az iratot, Ggy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzetinek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni,

o Sériilt killdemény 4tvétele esetén a sériilés tényél papiralapi iratok esetében az atvételi
okményon jelélni kell, és soron kiviil ellentrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét

o A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

o A gyors clintézést igénylé (,azonnal”, ,siirg6s” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell m

utatni.
o Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
feladonak.

o Amennyiben a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattrazni és az irattdri tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell,
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A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsag kockazatot jelent, ha

Llektronilous iratok

Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni, vagy
elkiildeni esak papiralapt kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot ¢s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1éve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
clektronikus alafrassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valosdgtartalmat.

Az elektronikusan érkezell irat dtvételét meg kell tagadui,

akkor ha az biztonsagi kockdzatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

o ahatosdg informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mds informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

o az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas szemclyek hozza
akadalyoziséra iranyul,

o az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megviltoztatasdra,
hozzatérheteflenné tételére vagy torlésére iranyul.

’ .

férésének

2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményeket az i gazgat0, vagy az altala meghatalmazott személy
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

o amelyek ,s. k.” felbontasra szGlnak
o amelyekndl ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
o amelyek névre sz0loak és megdllapithatoan maganjelleglick
A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rgziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.
Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egycb értcket tartalmaz, a
felbonté az osszeget, illetéleg a kiildemény ¢értéket koteles az iratokon, vagy feljegyzeés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni ¢s a pénzt, illetékbélyeget, és egych értcket a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
Elektronikus Gton érkezett irat esetében az clektronikus rendszer dltal automatikusan
generdlt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.
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3. A kiildemények érkeztetése

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fuggetleniil az irat adathordozéjatol — kdzponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdadden folyamatos.

4. Az itigyintézo kijelolése (szignalis)

Az iratkezel$ az érkezett iratot kételes az intézmény vezetdjének, vagy a vezetd

megbizot(jdnak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szigndlas). Az irat
szignldsa jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcesolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hatdridd, siiredsségi fok stb.) Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével frasban
teszi meg.

Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

5. Az iktatas

Az intézményhez érkez6, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast dgy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:

e azirat beérkezésének pontos ideje,

o azirat targya,

e akezelési feljegyzések,

e az irat holléte.
Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményekelt,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo |, stirgds™ jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

e apénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

o a munkaiigyi nyilvantartasokat,

e abérszamfejtési iratokat,

e az anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartdsokat,

o abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

51




Csokalyi Altaldnos Iskola

Nem kell iktatni és mas médon sem kell nyilvantartisba venni:

o ameghivokat, Gdvozl6 lapokat,

e atananyagokat, (dj¢koztatokat,

o azeldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
o a visszaérkezett tértivevényeket,

o akoézlonyoket, sajtotermékeket.

Téves ilitatas esetén

o amegjegyzés rovathban fel kell tintetni a téves iklatés tényét,
o tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Ojra.

5.1. Az ildatoszam

o Az iratokat, az tigyiratra, az igyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az tigy intézesére vo-
natkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosito szamon, iktatoszamon
kell iktatni.

o Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

o Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezelt iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.

o Egy iratnak csak egy iktatoszdama lehet.

Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel vjra.

@

5.2. Iktatokdnyv

o az intézmény iktatds céljara évente megnyitolt, hitelesitett (nyilvantartasba vett,
folyamatosan oldalszdmozott, év végén ziradékolt, az tigykezeld, és cclszertien az
iktatsi hely szerinti vezetd dltal és a szerv bélyegzdlenyomatéval elldtott) papir alapi
iktatokdnyvet) hasznal.

o A zart szamitogépes haldzaton keletkezett iratokat fajlok téroljak.
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Az iktatokényvnek kotelezéen tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

o iktatoszam,

o iktatas idopontja,

o kiildemény érkezésének iddpontja, modja, ¢rkeztetd szdma,
o kiilldemény elkiildésének idépontja, mddja,

o  kiildé megnevezése, azonosito adatai,

o cimzett megnevezése, azonosito adatai,

o ¢érkezett irat iktaldoszama,

e irat largya,

e clo- és utoiratok iktatoszama,
o kezelési feljegyzésck,
e iraftari tételszam.

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon ¢s clektronikus
formaban egyarant — az iigyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

Az iratforgalmat minden esetben gy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithaté
legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta, vagy adta at az iratokat.

Téves iktatas esetén a papiralapt iktatékonyvben a bejegyzést dthtzassal kell érvényteleniteni

o az érvénytelenités (énye — az eredeli bejegyzés olvashatosaga mellett — kétsegtelen
legyen (a javitds ténye nyilvinvalo legyen, majd kézjeggyel és a javitds
idépontjanak feltiintetésével igazolni kell).

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzelt
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas madon olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot, vagy szdmot cgy vonallal agy kell athtzni, hogy az credeti feljegyzés
olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az ¢v utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Lezdrdisu
tan az ikiatokényvbe iktatni nem lehet.

o Az adott ligyhdz a kivetkezd évben érkezett valasziratot mér 0j iktatoszamra kell
iktatni.

o A papiralapi iktatokonyvben az iktatdsra felhaszndlt utolso szamot kovetd alahuzdssal
kell a zarast elvéoezni, majd azt a keltezést kévetden alafrissal, tovabba korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell. Ennek sordn a lap aljat vizszintes vonallal le kell zdrni.

o Ha a lapon fennmaradtak szémok, a lezérds atlos vonallal torténik. A lapra rd kell
vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a knyv, és mikor tértént a lezaras.

o Az iktatokdnyv lezardsat — Gigy, mint a megnyitasat — az iskolatitkér aldirasa és a
peesét hitelesiti.
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6. Kiandmanyozis (aldiris, hitelesités)

o Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozdsra, a kiadvinyok
tovabbkiildhetdségének ¢s irattarazasdanak engedélyezésére az  intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

o Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd dltal aldirdsdval ¢s az intézmény bélyegzGjével cllatott frdsos
nyilatkozatban megjeldlt magasabb vezeld beosztasi alkalmazotija az intézménynck.

o Az intézmény tigyintézésével kapesolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell

fartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszim, faxszam, e-
mail cim),

o az irat iktatoszdma,

o az ligyintézo neve.

o A kiadmény jobb felsd részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

o azirat targya,
o az esetleges hivatkozasi szdm,
o amellékletek szdma.

o A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként Ichet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alafrésira van sziikség, a kiadmany szévegének végen, a keltezés
alatt, a kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alalt a kiadméanyoz6 nevet
Ls.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ”A kiadmany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzovel
hitelesiti. '

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentéléd mingsitett e-
lek{ronikus aldirast kell alkalmazni.
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Nem mindsitl kiadmanynak

o az elektronikus visszaigazolas,
o alizetési azonositérol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjckoztatas, vahmmt az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott egyéb dokumentumok.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti cgység vezelbje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elekironikus masolatot is kiadni.

7. Expedialas

A kiadmanyozolt iratokat az érintett cimzettekhez tovdbbitani kell. Az iratkezelonek
ellendriznie kell, hogy a hliL]Loll(,[t iratokon végrehajtottak-¢ minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltdk-e.

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

o személyes dtvétel esctén elegendt a kézbesitési idépont, €s az dtvétel alairassal {orténd
igazolasa a kiadmény irattari példanyan,

o kiilon kézbesitd futdrszolgalat igénybevétele esetén a  szerzddésben rdgziteil
szabalyoknak megfelelden,

s elektronikus tton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

o eclektronikus tigyintézés esctén a rendszer automatikusan tajckoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésértl, a letoltési lehetségekrdl, és hitelesen naplozza a letoltést.

o  FElektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet e-
lektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadédsa mellett -
kilejezellen kéri.

o Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisul, illetve a kdzponti postafiok a
letoltést nem regiszirdlta, az elekironikus irat papiralap hiteles ‘vdltozatat hagyoma-
nyos kézbesitési modszerrel kell megkiildent a cimzettnek.

8, Irattarazis

o Az iraltarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
ve&,egm

o Atmeneti irattarba (titkarsdg) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadméanyozott, irattéri tételszammal ellatott ligyiratokat.
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o Irattarba helyezés elott az tigyintéz6nck az igyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralap( irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, s meg
kell vizsgalni, hogy az elditt kezelési ¢s kiadasi utasitdsok teljesiiltck-c.

o A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell
cmelni, és a selejtezési cljards melldzésével meg kell semmisiteni.

o Tzt kovetben be kell vezetni az iktatékonyv megleleld rovatiba az irattarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az iraltdri tételszdmnak megfe-
lelé gyiijtdbe.

9. Selejtezés

o Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagi selejiezési
bizottség javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési idd
leteltével.

o Az iratselejtezésitl a selejtezési bizottsag tagjai dltal alairt, és a szerv kérbélyegzdjéne
k lenyomatéaval ellatott selejiezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyel iklatds utén 2 p
¢ldanyban az illetékes levéltarhoz kell tovdbbitani, a selejlezés engedélyezése végett.

o A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a sclejtezési

jegyzokonyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezelGje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

[+]

10. Levélidarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott
4llapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtado koltségére, az irattdri
tery szerint, atadas — atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi
ecpységesomag stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dladdsi jegyzeket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon —elektronikus
formaban is at kell adni.

HOZZAFERLES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

o Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
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o Biztositani kell az illetéktelen hozzatérés megakadalyozasat mind a pap
iralapt, mind a
gépi adathordozo esetében,

o Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az akdr papiralapti, akdr gépi adathordozon
tarolt iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

o Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjén az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhat

ok:

o Sajal kezl felbontasra!”,

o, Mas szervnek nem adhato at!”,

e Nem masolhato!”,

e Kivonat nem készitheto!”,

e, Elolvasis utan visszakiildend6!”,

o , Zart boritékban tarolando” (a kezelésére
vonatkozé utasitasok megjelolésével)

o valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggo egyéb sziikséges
utasitas.

Az eléz6ekben meghatirozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjik a kézérdekii adatok meg
ismerését.

Az elektronikus Uiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése Az adolt targyban ki-
admanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyczni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézmény torzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések
o atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus tton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecséijével €s
az igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az elekironikus uton clballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
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o Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
o Il rendszeres idokozonként (havonta) biztonsdgi mésolatot kell készitent.

Melléklet:; Trattari terv
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Irattari tery

Orzési id6 (év)

Irattar Ugykor megnevezése
tételszam
‘ Vezetési, igazgatasi és szemdélyi tigyek
L Intézménylétesités, -dtszervezds, fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, imtselcjtcz—é—.s'i jegyzokonyvek nem sclejiczll_c'{ﬁ—
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy _ 50
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 7 10
& Fenntartoi ire’myl’tz’asv : 10
0. Szakmai ellenérzés _ T
7. | Megallapodisok, birdsdgi, allamigazgatasi ugyul_—( - 10
8. Belsé szabilyzatok ' T
9. Polgari védelem _ 7 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak o 5
11: Panasziigyek 5
[rattari Ugykfir 111egile\!eiése Orzési id6 (év)
tételszam
B Nevelési, oktatdsi iigyel
12. | Nevelési-oklatasi kisérletek, Gjitdsok o
BE} Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok B nem selejtezhetd
14. | Felvétel, atvétel | 20
13, Tanuléi fegyelmi és kartéritési Gigyek 5
16. | Naplak 5 o
11 Didkénkormanyzat szervezése, mikadése 5 B
18. Sziiléi munkakozosséy, iskolaszék szervezése, mitkddése a 5
19. Szaktandcsadai, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
20. Vizsgajegyzokonyvek 5
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21. Tantargylelosztds 5

22 Gyermek- és ifjisagvédelem 3

23, Tanulok dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai |

Irattdr Ugykor megnevezése Orzési ido (8v)
tételszam
Gazdasagi iigyek
24, Ingatlan-nyilvantartds, “kezelés, fenntartds, épiilettervrajzok, hatérid6 nélkiili
helyszinrajzok

25: Tarsadalombiztositds : 50 |
26, Leltar, :’1iiées—zki')z;,-nyilvz'mtarsés, \_*agybnﬁ?ﬁvﬁntaﬁﬁs, 10
| 27. | A ayermekek, tanul6k ellatsa, jutlatisai, téritési dijak 5

28. Szakértoi bizottsdg szakértoi véleménye 20
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3. szanput melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011, évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. és a 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 94-
116. § szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok kezelését.

1. Nyilvantarthato adatok

A kéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelenteni, valamint az orszdgos adatgyiiji¢si program keret¢ben
el6irt adatokat szolgaltatni.

1.1. Az alkalmazotti nyilvintartas tartalmazza az alkalmazott

o

e ©®© © @ © @

neveét, anyja nevet

sziiletési helyét ¢s idejét,

oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolviany szamat,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végretlsée, szakképzetiseg, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakoére megnevezését,

munkdltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

vezetdi beosziasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

munkaidejénck mértekeét,

tartos tavollétének iddtartamat.

1.2. Gyermek, tanulé nyilvintartds

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsiga, lakohelyének,
tartozkodési helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, adészama nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogeime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,
sziilje, (orvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanulé tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:

o az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

o jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapesolatos adatok,

o amagantanuldi jogallassal kapesolatos adatok,
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o a tanuldé magatartasanak, szorgalménak ¢és tudasanak ériékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

2

o atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

o atankényvellatassal kapesolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok

o atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja, oka,
o az orszagos mérés-értékelés adatai. felvételivel kapesolatos adatok,
o tanuld mulasztasaival kapesolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo adatok,
o g tanuld- ¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o atanuld oktatési azonositd szama,

o mérési azonosito.

P

2, Adatolk tovabbitisa

Az 1.1-2, pontban foglalt adatok - az e térvényben meghatirozottak szerint, a személye adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval - tovabbithatok

o a fenntartonak,

o a kifizetShelynek,

e a birdsdgnak, rendérségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Bsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kiszigazgatasi szervnek,

o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

» anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.
A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

o A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak foglalkoztatdssal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésben
meghatarozott pedagbgusigazolvinyra jogosullak esctében a pedagdgusigazolviny
kiallitisahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott -
mikodtetdje, a  pedagogusigazolvany  clkészitésében  kozremikodok —részére
tovabbithato.

A tanuld adatai koziil
o aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, trvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviselSje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszimése, magantanulo
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jogdllasa, mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa  céljabol, a
jogviszonya fennallasdval, a tankételezetiség teljesitésével osszefliggésben a fenntarto,
birsag, rendbrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett iskoldhoz,

o a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele. sziléje, torvényes képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészsegiigyi
dokumentaci6, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megdllapitdsa céljabol az cgészségligyi, iskola-cgészsegligyi feladatot
ellaté intézmények,

o a neve, szilelési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, (drvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselgje lakohelye, fartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
oyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettség feltardasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, syermek- ¢s
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezelnek, intézmenynek

o az igényjogosultsag elbiraldséhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatds igénylése céljabol a fenntarto részére,

o aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazohoz,

o az 4llami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a  bizonyitvanyok nyilvéntartdsa céljdbal, tovabbd a
nyilvantarté szervezettél a felséfoki felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanulo

o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nchézsegere, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagégiai szakszolgdlat intézményei ¢s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e az iskoldba lépéshez szitkséges fejletiségével kapesolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

o magatartisa, szorgalma ¢s tudasa ¢rékelésével kapesolatos adatai az ¢rintett ogztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezjének. a tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavdltds esetén az 0 iskolanak, a szakmai cllendrzés
végzojének,

o didkigazolvanya kiallitisahoz szilkséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikdddk részére
tovabbithato.
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Titoktartasi kitelezetiség

o A pedagdgust, a neveld és oktato munkit kozvetlentl segitd alkalmazottat, tovabbda azt,
aki kézremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titokiartdsi kotelezeliség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol a tanuldval,
sziilével valo kapesolattartas sordn szerzelt tudomast, E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymés koz(i, a tanuld fejlodésével dsszeltigad
megbeszélésre.

o A kiskora tanulé sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggo adat kozolheto, kiveve,
ha az adat kiizlése silyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

o A pedagdgus, a nevel§ és oktatd munkdt kézvetlentil segitd alkalmazolt a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje aijan koteles az illetékes pyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor(i tanuld - mds vagy sajat
magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapesolatosan egycbként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.
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4. szami melléklet
Koézérdekit adatok kozzétételérol és megismerésére irdnyuld kérelmek

intézésérol szolo szabalyzat

A kizérdekii adatokat a KIR-ben és a honlapon tessziik kozzé, mig a kérelmek intézése a
fenntarto kozremitkdésével, a fenntartoi szabdlyzat alapjan (6rténik.
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5. sgamiin melléklei

Kozérdekit bejelentések és panaszok kezelésének rendjérol szolo szabalyzat

I. A panaszkezelési rend az iskolaban

- Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasziételi
jog illeti meg

- Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapesolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

- A panasz jogossdgat, okaval kapesolatos koriilményeket az intézmény vezetése kételes
megvizsgalni. Jogossiga esetén koteles az ok elhdritasiaval kapesolatban intézkedni,
vagy az intézmény vezetéjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

- Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl 2610 szabalyzatrol az
iskolaba 1épéskor minden tanulot, sziileiket, és minden 4 dolgozot tajékoztatni kell,

[

A panaszkezelési eljaras célja

Az intézményben t6rtén6 munkavégzés sordn esetlegesen felmeriild problémak, vitdk
Jegkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten valé feloldasa, megoldasa.

3. A panaszkezelés lépései

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalylénskhoz fordul.

2. Az osztalyfénsk kezeli a problémaét, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul.

3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
4. A panasztev kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

4. Formalis panaszlezelési eljaras

A panaszkezel8hoz a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen,
- telefonon (06-82 721-3306),
- f{rasban (7526 Csékoly Petéfi utea 101.),
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clektronikusan (iskesokoly(@gmail.com),
a partneri elégedettség mérésre szolgdld kérdbiveken.

A panaszok kezelése — panasz targyatol fiiggden —az osztalyfonok, az intézményvezels-
helyettes. illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

91

Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémdjdval az osztalyfénokhoz fordul.
Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgilja a panasz jogossiagal, amennyiben

0.

az nem jogos, akkor tisztdzza az tigyel a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztdlyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan elzarul.

Abban az esetben, ha az osztaly[6nik nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszl azonnal az intézményvezet6-helyettesnek majd az intézményvezetének. Az
intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeziet a panaszossal,

Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érinteltek szoban vagy {rasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam ufén
az érintettek kozosen értékelik a bevaldst.

Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntartonak.

Az iskola intézményvezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyezlet a panaszos képviselojével.

A folyamat gazddi az intézményvezetd és intézményvezeto-helyettes, akik a tancy
végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat, dsszegzik a tapasztalatokat. Ha
sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkészitik a beszédmolot az ¢ves
értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszit szban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt,

A felelds megvizsgdlja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. [1a a panasz nem
jogos, akkor a felels tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak min8siil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet

a panaszossal.

Bzt kivetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast frasban rogzitik.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezdrult.
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Amennyiben a panasz megoldasdhoz tivelmi id6 sziikséges, 1 honap idéstartam utan
kdzosen ¢értékeli a panaszos és a felelds a bevalést,

Ha tiirelmi ido lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelés, se az
intézményvezetd kozremilkodésével, akkor az intézményvezets a fenntarténak jelez.
L5 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tsz a probléma kezelésére.

Ezutdn a fenntartd képviselGje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast frasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idd sziikséges, | honap idétartam
utdn kozosen értckelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a
megolddst irasban rogzitik az érinteitek.

1.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birdsaghoz, aklkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabdlyozdk hatarozzak meg.

A folyamat gazdai az intézményvezet6 ¢és az intézményvezetd-helyettes, akik a tanéy
végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat, 8sszegzik a tapasztalatokat. Ha
szitkséges, elvégzik a korrekeiot az adott 1épésnél, és elkészitik a beszamolot az éves

értekeléshez,

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol Panaszkezelési nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezé adatokat kell

tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja.

A panasziev0 neve.

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele frasban (61tént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztdsa.

A panasz kivizsgalasanak madja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajlasdérl felel6s személy neve.

A panaszievo tdjékoztatasanak id6pontja.

Ha a tajckoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyéban jegyz6kanyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el

Ha a panasztevo a (djékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kényv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6krél.

Panaszlkezelési nyilvantarté lap
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6épontja: | Panasztevé neve:

Panasz leirasa;

Panaszt fogadd neve: Kivizsgalds maodja:
beosztasa: Kivizsgilas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panaszievd tajékozlatasinak idépontja:
6. sgdanmit melléklet
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Tankényvtari szabalyzat

.

Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtis vendjérol

o

@

————— Az intézmény —a kivetkezé —mdbdon —tesz —eleget —az —ingyenes tankinyvelldtis

o

2013.-évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl
16/2013 (1I. 28.) EMMI rendelet a tankonyvve nyilvanitas, a tankényviamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

6telezettségének

Az ingyenes tankoényvre jogosull didkok a telepiilésen mikods  konyviar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozo szabdlyok szerini
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankényvek arra az idotartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndalja folyamatosan, a tanév végeén janius 14-ig minden kolesonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskola, ill. a gyermekek/tanulok altal igénybe vett,
teleptilésen muiksdo konyvtarba.

A kolesonzés rendje:

o

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankdnyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik.

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 14-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvelt tankonyveket a kényvtarba leadni.

A tanuld, illetve kiskort tanulé sziilGje koteles a kélesonzott tankonyv elvesziésébdl,
megrongildsibol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozoitak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, wmunkatankonyv
rendeltetésszert hasznalatabol szarmazé értékesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartisa

Az kényvtar kiillon adatbazisban, ,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leliavlistat készit
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o azegyedi kdlcsonzésidl (folyamatos),

e anapkoziben és a tanuldszoban letét leltarozasa (szeptember),

o Osszesitelt listat az tjonnan beszerzett tankonyvekrd! (szeptember-oktober),

o dsszesitell listat készit a készleten 1évo, még haszndlhato tankdnyvekrél (jonius 14-ig),

o listat készit a selejlezend6 tankényvekrdl (oktéber-november),

o listat keszit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kitelezd és  ajanloft
olvasmanyokrol.

IAvtéyités

A tanul6 a tAmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
sth.) kisteles megorizni és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhato t6le, hogy az
dltala hasznalt tankonyv legaldbb négy ¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodds
mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év vigére legfeljebb 25 %-os,

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os,

e a harmadik év végére legleljebb 75 %-os,

o anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld a konyviarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kblesonoz, a tanuld, illetve
a kiskor(l tanulé sziilgje kételes a tankényv elvesztésébdl, megrongaldasabol szdrmazo kart az
iskoldnak megtériteni.

Modjai
e ugyanolyan konyv beszerzése
o anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozata alapjan

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankOnyv dtvételekor érvényey vételimalk megfelel hianyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolestnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore.

A tankényvek rongdlasdbol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(ijiemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7 szamit melléklet
Esélyegyenloségi terv

Ondllo terve az intézménynek nincs, a fenntart6 gyakorolja és szabalyozza a kapesolddo
jogokat, és az éltala elkészitett dokumentum kiterjed valamennyi intézmény valamennyi
alkalmazofttjara,
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8. szami mellekler

Munkakori leiras mintak

TANITO

MUNKAKORI LEIRASA

A KJT. 39. §. (2), a Munka Torvénykényve, valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl alapjan az aldbbiakban hatirozom meg nevezell kozalkalmazott munkakori
feladatait. Munkdjat a Nemzeti Pedagdgus Kar tagjaként, az ¢ves Munkatery, a Pedagogus
Program, az SzMSz, az IMIP, a Hazirend és cgyeb szabélyainak ismeretében végzi.

Munkavégzés helye: Csokolyi Altalanos Iskola o

Munkakori besorolés:
Besorolasi kalegoria:

Munkakori feladata: Altalanos Iskolai Tanitd

FEOR: ) - )

Bérbesorolas:

Iskolai végzeltsége: R
Ulasithatja: Intézményvezeld

Munkavégzést iranyitja: Intézményvezetd

Kozvetlen feletlese: ]
Heti munkaideje: 40 ora

Kétott munkaideje:
Tantargyfelo. sz. draszim:
Orakedvezménye:
Attanitas:

Fobb feleldssépek és szakmai feladatok dltaldaban:

o A pedagbgus a tanulok képességeinek ¢s személyiségének fejlesztése, tuddsanak
oyarapitasa érdekében dnalloan és feleldsséggel végzi nevel-oktatdé munkajat.

o A nevelbtestiilet altal kialakitott, cgységes elvekre épit a modszerek és a taneszkdzok
szabad megvalasztasaval.

o  Munkdjat tervszerfien végzi, megismeri a szaktantargyban rendelkezésre  4llo
programokat és tankényveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepceioja alapjan
vélasztja ki a legmegfelelobbet.
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Alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az iskola rendeltetés szerinti oktatd-neveld munkdjabol az cgyes
munkakaréknek megfeleléen minden neveldre kitelezGen vonatkoznak.

Tanmenet alapjan dolgozik, tanmenetét az iskola pedagdgiai programjaban elfogadott
tanterv alapjan, és a kovetelményeket figyclembe véve allitja Ossze, ¢s a
intézményvezetd altal meghatdrozott idépontban munkakozosség vezetdjének dladja.
Bevalt tanmenctét- igazodva az alapdokumentumok esetleges valtoztatdsaihoz- a
szilkséges kiegészitésekkel tbb éven dt hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet cllenérzéskor kérésre be kell mutatnia, egy
példanyt a vezetdjének at kell adnia- gondolva a tavollét esctére.

a

Tanitdsi ordkra, 1 il tandran kiviili foglalkozisokra felkésziil (6ravéazlatot és egyéb———

segédanyagokat készit), azokon mindségi munkdl végez. Az oktatasi, képzési
folyamatban a hagyomanyos didakiikai elemekre (ismeretszerzés, alkalmazas,
rendszerezés, rdgzités, ellendrzés-értékelés....) ¢pit, valtozatos munkaformakat
alkalmaz.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, fejlesztésiiket személyre
szabott feladatokkal szolgdja.

Figyclembe véve az esetleges sajatos nevelésti igényl, rendszeresen ellendrzi és ériékeli
a tanuldk teljesitményét, ¢ kozben gondot fordit arra, hogy az frasbeli és a szobeli
szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az iskolavezetés jovéhagydsaval a hatrdnyos helyzetd, lassabban haladd gyermeke
szamara felzdrkdztatd foglakozésokat szervez, szitkség esctén egyéni haladasi iitem
szerint foglalkozik a tanulokkal.

A szaktargyakban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanuldkat hozzasegiti
a tehetségiik kibontakoztatasahoz.

Ordin optimélisan felhasznalja a rendelkezésére allo  szemléltetd  eszkozoket,
infokommunikacios technikat,

Az iskola munkatervében meghatarozott szakmai és szabadidds programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet villal.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellithat killonbozo feladatokat (osztdly(dndk,
szakmai-munkakozosségvezeto, diakdnkormanyzat-segitd pedagogus, palyavalasziast
felelds, tankonyvlelelds...)

Orakdzi tgyeletet vallal, beoszthaté étkezés feliigyeletére, reggeli tigyeltre, sziikség
szerint az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez.

Elvégzi a beosztdséval kapesolatos adminiszirativ munkat: pontosan vezeli az E-naplot
illetve azzal parhuzamosan az elsd félév végéig a papir alapl naplot is. A tanulok
érdemjegyeit beirja.

Betartja és betartatja a Hazirendet. Részt vesz a sziildi értckezleteken és fogaddorakon.
A sziilékkel valo talalkozasok alkalméaval tdjékoztatast ad a tantargyi kdvetelményekrol,
és megbeszéli a gyermekek fejlédésével felmeriild problémékat.
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o A szaktandr kotelessépe részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga
van véleményével a kozos déntésekhez hozzdjdrulni. Kételessége szakmai tudasanak
dllandd gyarapitasa.

o Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszer ellatasiban.

o Koteles munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel megjelenni  az iskolaban.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti leletteseit, és a tanitasi
anyag valamint a taneszkdzok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

o  Aktivan részt vesz munkakozossége munkdjaban, megoszija kollégdival tjonnan
szerzett ismereteit, hospitdl a tanitasi ordkon, részt vesz a PP, ill. belsé szabalyzatok
kidolgozasdban, tantervek adaptdcitjaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére

bemutatd foglalkozdsokat tart.
o Tanitas nélkiili munkanapokon beosztas szerinti feladatokat lat el.
o Kizremiikadik iskola kozésségeinek pozitiy irny alakitasaban, [cjlesziésében.

¢ ]

Az adat-és iratkezelésre vonatkozva szabalyok megtartdsan tal tigyel a pedagogusok
srakmai etikai norméainak betartasara a titoktartasi kotelességet szem elott tartva.

o Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet innovativ torekvéseinek megvaldsitasiba, a
kozos vallalasok teljesitésében, az iinnepélyek és megemlekezések musoranak
tsszeallitasaban, a palyavélasztasi felkészitesben, a diakonkormanyzat segitésehen, a
munka-, ({iz- és balesetvédelmi szabdlyok és a takarckossag betartasaban ¢s
betartatdasdban, az esztétikus iskolai kérnyezet formdlasiban, a palyazatok kifrasaban.

Tanitdssal le nem kotott munkaidejében feladata:

- Szemléltetd eszkozok készitese.

- Dokumentécios feladatok elvégzeése.

- Statisztikak, kimutatasok készitése.

- A pedagbgia tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok rendszerezése, gyijiése.

A tanulékkal valé kozvetlen foglakozas sordn:
o Ellatja a tantargyfelosztds szerinti ordkat foglalkozasokat.
o A neveld - oktatd munkaval, dsszefiiged minden megbeszélésen, értekezleten, iskolai
rendezvényen, linnepségen részt vesz.
e  Nyilt napokon a sziilo, érdeklddok clott megtartott tanoraval is bizonyitja szaktargyi-
pedagdgiai ratermetiségét.

Pedagdgia tobbletmunkai lehetnek:

o A t{antestileti kozosségért atlagon feliil tesz (példaul szakmai, tovabbkepzési,
szabadidés, csapatépité programok.
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o Bgycs, oraszammal is mérhetd feladatokat vallal (helyetiesités, szakkor, énekkar,
sportkdr vezetése, tanulmanyi kirdndulds, tabori tigyelet, erdei iskola szervezése...).

o Oszialytonoki munkat végez.

o Bemutatd orakat vallal.

o Kiilsd kapesolatokat dpol.

s Mentori tevékenységet végez.

o Kidllitasokat bemutatdkat szervez.

s Belsé kérnyezetiink aktfv formalasat személyes érdekének tekinti.

o Tandran kiviili tevékenységeket szervez és bonyolit le.

o Iskoldn kiviili szabadidés programokat véllal (osztdlyprogramok, rendezvények a

faluban, kozos rendezvények a sziilokkel.

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése - oktatasa, illetve a gyerekek,
tanulok emberi méltdsaganak és jogainak tiszteletben tartasa.

Az alibbi estekben a pedagogust kiilonleges felelésség terheli:

o A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak tervezéscben,
megvaldsitasaban, ¢s értckelésében.

o Maga vilasztja meg az alkalmazott taneszkozoket, tankényveket, és tanulmanyi
segédleteket.

o Szakmai ismeretit, tuddsat gyarapitja. Részt vesz a hatdlyos szabalyozis szerinti
pedagdgusok hét évenkénti kételezd tovabbképzéscben.

o Anyagi felelésséggel tartozik az intézmény felszerelési targyainak épségéért, szabalyos
kezeléséért, tarolasacrt.

o Felelds az energiatakarékos, koryezetkimélé mitkodésért, a tisztasagért.

e Felelds a rabizott gyermekek egészségédit.

o Kotelessége a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa, az intézménnyel, kollégdkkal,
tanulolkal, sziilokkel kapesolatos informéceiok bizalmas kezelése.

e A személyi adataiban bekévetkezett valtozast felettesének nyole napon beliil kételes
bejelenteni.

Ellen6rzési feladatol:

o Rendszeresen értékeli a tanulok munkdjat a helyi szabalyozas szerint.

o Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, tantargyi tudasat.

o Javaslatot tesz jutalmazasra vagy biintetésre.

o Biztositja a tandrai rendet és fegyelmet,

o Ugyeletesként biztositja a tandran kiviili rendet ¢s fegyelmet.

o frasbeli vagy szobeli beszamolot készit a munkakozosség-vezetd, ill. az iskolavezels

i

4ltal meghatarozott szempontok, formétumok szerint az eldirt hatdridére.
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Kapesolatok:
o Kapesolatol tart az intézmény valamennyi dolgozojaval, viselkedése tanul6ink szdmara
példaértékd.

o Sziildkkel kozds rendezvényeket szervez és bonyolit le (egyeztetési kitelezetisége van).

Munkakoriiliményvela:

o Személyes tere van a tandri szobdban (asztal, szék, tandri szekrény).

6]

Munkdjat Notebook, internet-hozzaférés, nyomfatd és fénymdsolo segiti
Munkakapesolatait az iskola telefonjan bonyolithatja.

@

o A pedagdgus bértabla szerinti illetmény ¢és a rendeletben szabalyozott potlékok.
o A munkaltatd hataskorében adhatd jarandosagok (szakkonyvtamogatas, ulazasi
kedvezmény...) a mindenkor hatalyos szabdlyozas szerint

Kiepészités:

o Tavolmaraddsat kételes a felettesének bejelenteni

o Loy tanévben 3 igazolds fogadhatd el vératlanul bevetkezé ok miatt, a felmertiilt
probléma rendezésének idejére.

e Betegség miatti tdvolmaradds esetén a betegszabadsag elsé napjin koteles telefonon
vagy személyesen bejelenteni tavolmaradasat, annak okat, vrbaté idétartamat,

A pedagégus-tovabbképzéstdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben
résztvevik jutfatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet
alapjan a pedagégus a pedagdgus-munkakér betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember honap elsd munkanapjatél addig az évig, amelyben az 6tvenotédik
Sletévét betdlli, augusztus hénap utolsdé munkanapjaig részt vesz az Nkt.-ban szabilyozott
hétévenkénti tovabbképzésben.

Megsziintethetd a pedagogus kozalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben 6nhibdjabol
nem vesz részt, vagy tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.
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Jelen munkakori leiras a rendszeresen elvégzendd feladatokat tavlalmazza, a jegyzcket a
munkaltaté barmikor médosithatja egyéb a munkakérbe tartozo feladatok megjelolésével, ill.
sziikség esetén \ij feladatok elvégzését is elrendelheti

Bz a munkakéri lefras visszavondsig érvényes.

CSOKOLY, vvverirrerrnnns SUTUTT

intézményvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vetlem, magamra nézve
kotelezonek tartom.
A munkakori lefrds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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TANAR

MUNKAKORI LEIRASA

A KIT. 39. §. (2), a Munka Térvénykényve, valamint a 2011, ¢vi CXC. torvény a nemzeti
kiszneveléstdl alapjan az aldbbiakban hatdrozom meg nevezett kézalkalmazott munkakdri
feladatait. Munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar tagjaként, az éves Munkatery, a Pedagdgus
Prograim, az SzMSz, az IMIP, a Hézirend és egyéb szabdlyainak ismeretében végzi.

| Név: ) -
Munkavégzés helye: Csokolyi Altalanos Iskola i

Munkakdéri besorolds:

Besorolasi kategoria:
Munkakdri feladata:

Szakos Tanar

FEOR:

Bérbesorolas:

Iskolai végzettsége:

Utasithatja:

Intézményvezetd

Munkavégzést irdnyitja;

Intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

40 ora

Kétott munkaideje:

Tantargyfelo. sz. 6raszan:

Orakedvezménye:

~Altanités:

Fobb felelsséoek és szakmai feladatok dltalaban:

A pedagdgus a tanulok képességeinek és személyiségenek fejlesztése, tudasanak
gyarapitasa érdekében dndlléan és feleldsségpel végzi nevelt-oktatd munkajat.
A nevelbtestiilet 4ltal kialakitott, egységes clvekre épit a mddszerek és a taneszkdzok

Munkéjat tervszerfien végzi, megismeri a szaktantargyban rendelkezésre  allo
programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepeidja alapjan

o
L&)
szabad megvalasztasdval.
valasztja ki a legmegfelelébbet.
(€]

Alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az iskola rendeltetés szerinti oktaté-neveld munkdjabol az cgyes
munkakéréknek megfeleléen minden neveldre kételezéen vonatkoznak.
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Tanmenet alapjan dolgozik, tanmenetét az iskola pedagogiai programjaban elfogadoli
tanterv alapjan, és a kovetelménycket figyelembe véve allitja Ossze, ¢s a
intézményvezetd dltal meghatarozott idépontban munkakdzdsség vezetdjének aladja.
Bevdlt tanmenetét- igazodva az alapdokumentumok esetleges viltoztatasaihoz- a
sziikséges kicgészitésekkel tébb éven at haszndlhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mulatnia, eg
példanyt a vezetéjének at kell adnia- gondolva a tavollét esctére.

Tanitasi Ordkea, ill. tanoran kiviili foglalkozasokra felkésziil (oravazlatot és egycb
sesédanyagokat készit), azokon mindségi munkat végez. Az oktatasi, képzdési
folyamatban a hagyomdnyos didaktikai elemekre (ismeretszerzés, alkalmazds,

(4]

rendszerezés, Touzités, cllendrzés-értékelés...) —épit; valtozatos —munkaformakat———

alkalmaz.

Ordin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsira, fejlesziésiiket személyre
szabott feladatokkal szolgdja.

Figyelembe véve az esetleges sajatos nevelésii igényt, rendszeresen ellendrzi és értékeli
a tanuldk teljesitményét, e kézben gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és a szobeli
szamonkérés egyensulyban legyen.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatrdnyos helyzeti, lassabban haladé gyermeke
szimara felzarkoztatod foglakozasokat szervez, sziikség esetén egyéni haladési titem
szerint foglalkozik a tanulokkal.

A szaktargyakban kimagaslé teljesitményt és kreativitist mutato tanuldkat hozzdsegiti
a tehetségiik kibontakoztatasahoz.

Ordin optimalisan felhaszndlja a rendelkezésére allo  szemléltetd  eszkozoket,
infokommunikacios technikat.

Az iskola munkatervében meghatrozott szakmai és szabadid6s programok, versenyek
megszervezéscben aktiv szerepet villal.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellithat kiilonbozé feladatokat (osztaly(6nok,
szakmai-munkakozosségvezetd, didkénkormanyzat-segitd pedagdgus, pilyavalaszidsi
felelds, tankonyvielel6s...)

Orakdzi tigyeletet villal, beoszthato étkezés feliigyeletére, reggeli figyeltre, szikseg
szerint az iskolavezelés utasitdsara helyettesitést végez.,

Elvégzi a beosztasaval kapesolatos adminisztvativ munkat: pontosan vezeti az E-naplot
illetve azzal parhuzamosan az elsé félév végéig a papir alapl naplot is. A tanulok
érdemjegyeit beirja.

Belartja és betartatja a Hézirendet. Részt vesz a sziil6i értekezleteken és fogad6orakon.
A sziilokkel vald taldlkozasok alkalméaval tajékoztatast ad a tantargyi kévetelményekrél,
és megbeszéli a gyermekek fejlodésével felmeriild problémakat.

A szaktandr kotclessége részt venni a testiileti értckezleteken, megbeszéléseken, joga
van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni. Kételessége szakmai tudasanak
allandé gyarapitasa.
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o Megbizas alapjdn részt vesz a tanuldk tanszer ellatasaban.

o Koteles munkédjdnak megkezdése elstt 15 perceel megjelenni az  iskoldban.
Akadalyoztatisa esetén a lehetd legravidebb iddn beliil értesiti feletteseil, ¢s a tanitdsi
anyag valamint a taneszkozok dtadasaval hozzdjdrul a helyettesités szakszertiségéhez.

o  Aktivan részt vesz munkakdzossége munkdjiban, megoszija kollégaival Gjonnan
szerzelt ismereteit, hospital a tanitdsi 6rakon, részt vesz a PP, ill. belsé szabalyzatok
kidolgozasdban, tantervek adaptacidjaban, a munkakézosség-vezetd felkéréscre
bemutatd foglalkozasokat tart.

o Tanitas nélkiili munkanapokon beosztds szerinti feladatokat lat el.

o Kozremiikadik iskola kozosséeeinek pozitiv irdny alakitasdban, fejlesztésében.

s Az adat-¢s iratkezelésre vonatkozva szabdlyok megtartisan tal-tigyel a pedagogusok
szakmai etikai normainak betartdsara a titoktartasi kotelességet szem elott tartva.

o Alkotd modon részt véllal a neveldtestiilet innovativ térekvéseinek megvalositasiba, a
kizis vallaldsok teljesitésében, az iinnepélyek ¢s megemlékezések misoranak
Gsszedllitdsaban, a palyavalasztdsi felkészilésben, a didkonkorményzat segitésében, a
munka-, tliz- és balesetvédelmi szabdlyok ¢s a fakarékossdg betartasiban ¢és
betartatisaban, az esztétikus iskolai kirnyezet formélasdban, a palyazatok kifrdsaban.

Tanitassal le nem kotott munkaidejében feladata:

- Szemlélteld eszkozok készitése.

- Dokumentdcids feladatok elvégzése.

- Statisztikak, kimutatasok készitése.

- A pedagbgia tevékenységhez sziikséges adatok, informéciok rendszerezése, gylijiése..

A tanulokkal valé kozvetlen foglakozas sorin:

o Ellatja a tantargyfelosztas szerinti 6rakat foglalkozdsokat.

e A neveld - oktaté munkaval, osszefiiggd minden megbeszélésen, értekezleten, iskolai
rendezvényen, tinnepsépen 16521 vesz,

o Nyilt napokon a sziilé, érdekldddk el6tt megtartott tandraval is bizonyitja szaktdrgyi-
pedagogiai ratermettségét.

Pedagdgia tobbletmunkai lehetnek:

A tantestilleti kozosségért atlagon feliil tesz (példéul szakmai, tovabbképzési,
szabadidds, esapatépito programok.

o FEgyes, oraszimmal is mérhetd feladatokat vallal (helyettesités, szakkor, énekkar,
sportkér vezetése, tanulmanyi kirandulas, tabori Gigyelet, erdei iskola szervezése....).

]

o  Osztalylonoki munkat végez.
e Bemutato ordkat véllal.
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Kiilsé kapesolatokat apol.

Mentori tevékenységet végez,

Kiallitisokat bemutatokat szervez.

Bels6 kornyezetiink aktiv forméalasat személyes érdekének tekinti.

Tandran kiviili tevékenységeket szervez és bonyolit le.

Iskolan kiviili szabadidés programokat véllal (osztalyprogramok, rendezvények a
faluban, kozos rendezvények a sziilokkel.,

A pedagégus alapvetd feladata a rébizott tanulok nevelése - oktatdsa, illetve a gyerekek,
tanulok emberi méltosaganak ¢és jogainak tiszteletben tartdsa.

Az alabbi estekben a pedagdgust kiilonleges feleldsség terheli:

o

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjdnak tervezésében,
megvalositasaban, és értékelésében.

Maga vélasztin meg az alkalmazott taneszkozoket, tankényveket, €s tanulminyi
scpedleteket.

Szakmai ismeretit, tuddsat gyarapitja. Részt vesz a hatdlyos szabdlyozds szerinti
pedagdgusok hét évenkénti kotelez6 tovabbképzésében.

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény felszerelési targyainak épscgéért, szabdlyos
kezeléséért, tarolasacrt.

Felelds az encrgiatakarékos, kornyezetkiméld miikodésért, a tiszlasagért.

Felel6s a rabizott gyermekek egészségéert,

Kételessége a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa, az intézménnyel, kollégakkal,
tanulokkal, sziilékkel kapesolatos informécidk bizalmas kezelése.

A személyi adataiban bekdvetkezett valtozdst felettesének nyole napon beliil koteles
bejelenteni.

Fllendrzési feladatol:

Rendszeresen értékeli a tanulok munkajat a helyi szabalyozas szerint.

Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, tantargyi tuddsat.

Javaslatot tesz jutalmazasra vagy biintetésre.

Biztositja a tandrai rendet ¢és fegyelmet.

Ugyeletesként biztositja a tandran kiviili rendet ¢és fegyelmet.

frasbeli vagy szobeli beszdmolot készit a munkakozosség-vezeto, ill. az iskolavezetés
dltal meghatarozott szempontok, formatumok szerint az el6irt hatéridore.
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Kapcesolatok:

o Kapesolalot tart az intézmény valamennyi dol gozbjaval, viselkedése tanuldink szdméra
példaértéki.
o Sziilékkel kozos rendezvényeket szervez és bonyolit le (egyeztetési kitelezettsége van).

Munkakoriilmények:

o Személyes tere van a tandri szobaban (asztal, szék, tandri szekrény).

® thk{!jéPNotebeolﬁinte:fuet—hozzeif&':rés;rnymntaté,ési‘ényméso16 segiti
o Munkakapesolatait az iskola telefonjan bonyolithatja.

Jarandosaga:

o A pedagdgus bértabla szerinti illetmény ¢és a rendeletben szabalyozott potlékok.
e A munkaltatd hataskorében adhaté jarandésagok  (szakkonyvtdmogatds, utazisi
kedyezmény...) a mindenkor hatalyos szabalyozds szerint.

Kiegészites:

o Thvolmaradasat kteles a felettesénck bejelenteni.

o gy tanévben 3 igazolds fogadhaté el vdratlanul bevetkezd ok miatt, a felmeriilt
probléma rendezésének idejére.

o Belegség miatii tavolmaradds esetén a betegszabadsdg elsé napjin koteles telefonon
vagy személyesen bejelenteni tAvolmaraddsét, annak okat, varhato idétartamat.

A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részivevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet
alapjan a pedagégus a pedagdgus-munkakdr betdliéscre jogositd oklevél megszerzését kivetd
hetedik év szeptember hénap elsé munkanapjatol addig az évig, amelyben az 6tvenétodik
Sletévét betdlti, augusztus honap utolsd munkanapjaig részt vesz az Nkt-ban szabalyozott
hétévenkénti tovabbképzésben,

Megsziintethetd a pedagogus kizalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben énhibdjabol
nem vesz részt, vagy tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.
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Jelen munkakéri lefras a rendszeresen elvégzendd feladatokat tartalmazza, a jegyzéket a
munkaltatdo barmikor mddosithatja egyéb a munkakdrbe tartozo feladatok megjelélésével, ill.
szlikség esetén 0j feladatok elvégzését is elrendelheti

Ez a munkakori lefras visszavonasig éryényes.

UBOROIY. coveons sosamsniwsss crsssuarorsps

intézményvezels
A munkakori leirasban  foglaltakat megismertem, ftudomdsul vettem, magamra nézve
kotelezonek tartom.

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem:

RN D R I R I I S S B R PR S R R I

munkavallald
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OSZTALYFONOK

MUNKAKORI LEIRASA

A KIT. 39. §. (2), a Munka Térvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kiznevelésrél alapjan az alabbiakban hatirozom meg nevezett kozalkalmazott munkakdri
feladatait. Munkdjat a Nemzeti Pedagogus Kar tagjaként, az ¢ves Muunkalerv, a Pedagogus
Program, az SzMSz, az IMIP, a Hazirend ¢&s egycb szabdlyainak ismeretében végzi.

Y — -
Munkavégzés helye: | Csokolyi Altalanos Iskola )

Munkak®éri besorolas:
‘Besoroldsi kategoria:
P\iunkakﬁri feladata:

FEOR:
._B_érbcsomlﬁs: i
Iskolai végzcttsége:

Utasithatja: Intézmény vezeld

Munkavégzést iranyitja: [ntézményvezetd

| Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

| Kotott munkaideje:

Tantargyfelo. sz. éraszam:

Orakedvezménye:

Attanités:

Fébb felelosségek és szakmai feladatok dltaliban:

@

A pedagdgus a tanulok képességeinek és személyiségének fejlesztése, tudasanak
gyniapitisa érdelében Snalldan és feleldsséggel végzi neveld-oktaté munkajat.

A neveldtestiilet altal kialakitott, egységes elvekre épit a madszerck és a taneszkdzik
szabad megvalasztasaval.

Munkajat tervszerfien végzi, megismeri a szakiantdrgyban rendelkezésre  allo
programokat ¢és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepeidja alapjan
valasztja ki a legmegfelelobbet.

Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanordn kiviili teendéket foglalja magaban,
amelyek az iskola rendeltetés szerinti  oktato-neveld munkdjdbol az egyes
munkakordknek megfeleléen minden nevelére kitelezéen vonatkoznak.

Tanmenet alapjan dolgozik, tanmenetét az iskola pedagogiai programj aban elfogadott
tanterv  alapjan, és a koévetelményeket figyelembe véve allitja Ossze, ¢s a
intézményvezetd altal meghatérozott idépontban munkakozosség vezetdjének dtadja.
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Bevalt tanmenctét- igazodva az alapdokumentumok csetleges valtoztatasaihoz- a
szitkséges kiegészitésekkel tobb éven dt hasznlhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatnia, egy
példanyt a vezetdjének 4t kell adnia- gondolva a tavollét esetére.

Tanitasi ordkra, ill. tandran kiviili foglalkozasokra felkésziil (oravizlatot ¢s egyeh
seoédanyagokat készit), azokon mindségi munkéat végez. Az oklatasi, képzési
folyamatban a hagyomanyos didaktikai elemekre (ismeretszerzés, alkalmazas,
rendszerezés, r0gzités, ellenérzés-értékelés. ...)  ¢épit, vialtozatos munkaformakat
alkalmaz.

Ordin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasdra, fejlesziésiiket személyre

o

szabott feladatokkal szolgdja.

Figyclembe véve az esetleges sajdtos nevelési ipényt, rendszeresen ellenérzi és értékeli
a tanulok teljesitményét, ¢ kizben gondot fordit arra, hogy az irasheli és a szobeli
szamonkérés egyensilyban legyen.

Az iskolavezetés jovahagydsdval a hatrinyos helyzetil, [assabban haladd gyermeke
szamara felzarkoztatd foglakozdsokat szervez, sziikség esetén cpyeéni haladasi titem
szerint foglalkozik a tanulokkal.

A szaktargyakban kimagaslo teljesitmeényt €s kreativitast mutatod tanulokat hozzasegiti
a tehetségiik kibontakoztataséhoz.

Ordin  optimalisan felhaszndlja a rendelkezésére allo  szemlélictd  eszkozokel,
infokommunikécios technikat.

Az iskola munkatervében meghatarozolt szakmai és szabadidds programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet véllal,

Az iskolavezetés megbizésa alapjan ellathat kiilonbozd feladatokat (osztalyfonok,
szalamai-munkakdzosségvezetd, didkonkormanyzat-segité pedagogus, palyavalasztasi
felelds, tankonyvielel6s...)

Orakozi iigyeletet vallal, beoszthato étkezés feliigyeletére, reggeli iigyeltre, sziikség
szerint az iskolavezelés utasitdsara helyettesitést végez.

Elvéezi a beosztasaval kapesolatos adminiszirativ munkaét: pontosan vezeti az E-naplot
illetve azzal parhuzamosan az els6 [Elév végéig a papir alaptt naplot is. A tanuldk
érdemjegyeit beitja.

Betartja és betartatja a Hézirendet. Részt vesz a sziil6i érickezleteken ¢s fogadoorakon.
A szitldkkel valo talalkozasok alkalmaval tajékoztatast ad a tantargyi kovetelményekrol,
és megbeszéli a gyermekek fejlodésével felmeriild problémakat.

A szaktanar kotelessége részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga
van véleményével a kozds dontésekhez hozzajarulni, Kotelessége szakmai tudasanak
dllando gyarapitasa.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszer ellatasaban.

Koteles munkdjanak megkezdése el6tt 15 perceel megjelenni  az  iskoldaban.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idoén beliil értesiti feletteseit, és a tanftasi
anyag valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertségehez.
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Aktivan részt vesz munkakozossége munkdjiban, megosztja kollégaival Gjonnan

szerzett ismereteit, hospital a tanitdsi orakon, részt vesz a PP, ill. belsd szabélyzatok

kidolgozasdban, tantervek adapticiojaban, a munkakdzosség-vezetd  felkérésére

bemutatd foglalkozasokat tart.

o Tanitas nélkiili munkanapokon beosztas szerinti feladatokat 14t el.

o  Kozremiikidik iskola kozosségeinek pozitiv irdny( alakitasaban, fejlesziéscben.

o Az adat-¢s iratkezelésre vonatkozva szabdlyok megtartasan tal iigyel a pedagbgusok
azakmai etikai normdainak betartdsara a titoklartasi kételességet szem el6tt tartva.

o Alkotd madon részt vallal a neveldtestiilet innovativ térekvéseinek megvalositasiba, a

kiszos vallaldsok teljesitésében, az {innepélyek és megemlékezések miisoranak

@

sszeallitasaban, a palyavélasztési felkészitésben, a didkonkorményzat segitéseben, a
munka-, tiz- ¢s balesetvédelmi szabdlyok ¢s a takarckossdg betartdsdban ¢és
betartatasaban, az esztétikus iskolai kirnyezet formalasaban, a palydzalok kiirdsaban.

Tanitissal le nem kotott munkaidejében feladata:

- Szemléltetd eszkozok készitése,

- Dokumenticiés feladatok elvégzése.

- Statisztikak, kimutatasok készitése.

- A pedagogia tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok rendszerezése, gytijtése.

A tanulékkal valé kozvetlen foglakozis sordn:

o Ellatja a tantargytelosztds szerinti ordkat foglalkozasokat.

o A neveld - oktatd munkéval, dsszefiiggd minden megbeszélésen, értekezleten, iskolai
rendezvényen, linnepségen részt vesz.

o Nyilt napokon a sziil6, érdeklddok elott megtartott tdnoiam! is bizonyitja szaktargyi-
pedagdgiai ratermettscget.

Pedagdgia t6bbletmunkai lehetnek:

o A tantestiileti kozosségért dtlagon feliil tesz (példéul szakmai, tovabbkepzesi,
szabadidds, csapatépitd programok.

s Lgyes, Oraszammal is mérhetd feladatokat vallal (helyettesités, szakkor, énekkar,
sportkér vezetése, tanulmanyi kirdndulas, tabori tigyelet, erdei iskola szervezése...).

o Osztalyfonoki munkat végez.

o Bemutatd orakat vallal.

o Kiilso kapcsolatokat apol.

o Mentori tevékenységet végez.

o Kiallitasokat bemutatokat szervez.

o Belsé kémyezetiink aktiv formaldsat személyes érdekének tekinti.
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9

=]

Tanoran kiviili tevékenységeket szervez és bonyolit le.
Iskoldn kiviili szabadidés programokat véllal (osztalyprogramok, rendezvények a
faluban, kozos rendezvények a sziilokkel.

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése - oktatasa, illetve a gyerekek,
tanulok emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartdsa,

Az aldbbi estelchen a pedagdgust kitlonleges feleldsség terheli:

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagogiai yogramjanak tervezésében,
fant & o r 3

megvaldsitasaban, ¢s értckelésében.
Maga vélasztia meg az alkalmazott taneszkozoket, tankényveket, ¢s tanulmanyi
segédleteket.

Szakmai ismeretit, tuddsit gyarapitja. Részt vesz a hatdlyos szabalyozis szerinti
pedagdgusok hét évenkénti kitelezd tovabbképzésében.

Anyagi felelésséggel tartozik az intézmény felszerelési targyainak épségéért, szabilyos
kezeléséért, tarolasadrt.

Felels az energiatakarékos, kornyezetkiméld miikodésért, a tisztasagert.

Felelés a rabizott gyermekek egészségéért.

Kotelessége a személyiségi jogok tiszteletben tartasa, az intézménnyel, kollégikkal,
tanulokkal, sziilékkel kapesolatos informéciok bizalmas kezelése.

A személyi adataiban bekovetkezett valtozast felettesének nyole napon belil koteles
bejelenteni.

Fllendrzési feladatol:

Rendszeresen értékeli a tanulok munkajat a helyi szabélyozés szerint.

Mindsiti a tanulok magatartasdt, szorgalmat, tantargyi tuddsat.

Javaslatot tesz jutalmazasra vagy biintetésre.

Biztositja a tandrai rendet és fegyelmet.

Ugyeletesként biztositja a tanordn kiviili rendet ¢s fegyelmet.

frasbeli vagy szobeli beszamolot készit a munkakozosség-vezetd, ill. az iskolavezelés
altal meghatérozott szempontok, formatumok szevint az eldirt hataridore.

Kapcsolatok:

2]

o

Kapesolatot tart az intézmény valamennyi dol gozdjaval, viselkedése tanuloink szdmadra
példaériéki.
Siil6kkel kizos rendezvényeket szervez és bonyolit le (egyeztetési kdtelezetisége van).
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Munkakoriilménvelc:

¢  Személyes tere van a tandri szobaban (asztal, szék, tandri szekrény).
o Munkajat Notebook, internet-hozzaférés, nyomtaté ¢s fénymasolo segifi.
s Munkakapcsolatait az iskola telefonjan bonyolithatja.

Jarandosaga:

o A pedagdgus bértdbla szerinti illetmény ¢s a rendeletben szabalyozolt potlckok.
o A munkaltato hataskorében adhatod jarandosigok (szakkonyvtamogatds, utazdsi

kedvezmény...) a mindenkor hatalyos szabélyozas szevint.
Kiegészités:

o Tavolmaradasat kiteles a felettesének bejelentent.

o [y tanévben 3 igazolas fogadhaté el vératlanul bevetkezd ok miatl, a felmeriilt
probléma rendezésénelk idejére.

o DBetegség miatti tavolmaradas esetén a betegszabadsdg elsd napjan kiteles telefonon
vagy személyesen bejelenteni tivolmaradésat, annak okat, varhato idotartamat.

A pedagégus munkalkori leirds mellékiete

Az osztalyfénil feleléssége, pontosan meghatirozott feladatai:

o Munkdjat a Pedagogiai Program ¢s az intézményi kiils6 ¢s belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben meghatérozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

o Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onérickelcs elvaras-rendszerét.

o Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapesolatos adatok, tanligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

o Nevelémunkdjdt folyamatosan tervezi, ennck frisos dokumentuma a foglalkozisi
terv/tanmenet.

o TFelelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasacrt,

o Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informéciokat.

o Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

o Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éraldtogatas).

o A hataskérét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.
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Osztalyfénski feladatok (nem érintve az osztAlyféndki neveldmunla tartalmi
részeit):

I Adminiszirdeios jellegit feladatok.

o A tanulék személyi adatait befrja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaliat.

o Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

o A haladési naplo kitsltésének cllendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, 50r$z4am)

hetente (oriénd ellendizése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés

értesitése).

o Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoliésének ellendrzése.

o Nyomon kdveti a tanuldk ellendrzo konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok ltal beirt érdemjegyeket.

o A tanuléi hidnyzésok igazolésa, sszesitése. A Hazirend cl6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzisok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztdlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét. sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiléket.

o A Hazirendben lefrtak szerint figyelemmel kiveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

o Elektronikus iizenetben, illetve cllenérzabe t6rténd beirdssal, vagy egyéb maddon
értesiti a sziildket a tanuldval kapesolatos problémardl.

o TFeleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapesolatos rahdrulo teenddit,

o Folyamatosan nyomon koveti ¢s aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistik adataiban bekévetkezd véltozasokat.

o Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsaval kapesolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan (ovibbitja.

o Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiloi alafrassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

o Nyilvantartdst vezet a hatrdnyos helyzet(i és a halmozotton hatrinyos tanulokrol.

o TFigyclemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, ¢rzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

o Segfti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgdlatait.

o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tandrtarsai elé terjeszi.

o  Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfénok egyc¢b adminisziricios feladatait.
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it Tranyito., vezeld jellegii feladatok:

o Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelycket a Pedagodgiai  Program
hataskorébe utal.

o A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonski orat tart. Az
osztalyfénéki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinck a nyomon kdvetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivolt
eldaddkkal foglalkozasokat tart.

o Céltudatosan  térekszik —a  tanulok  személyiségének  minél  teljescbb

megismerésére,  egyéni  [ejlesztésiikre,  kdzosscgl életitk  irdnyitasdra,
ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére.

o Bgyiittmiikadve az osztaly tanulival segiti a tanulokazisség kialakulasat.

o  Minden tanéy elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy
az éviolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet cgyes
eldirdsaira,

o A tanéy elején osztalya szdmara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatol, az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megolddsira
mozgosit, valamint kézremitkodik a tandéran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi eldmenetelét, az oszialy fegyelmi
helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, innepscgeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozdsait.

o Kirandulasokat, kézos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmdara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tédjékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyetlesét, valamint a sziiloket.

o Részi vesz oszialyat érinté iskolai rendezvények elokészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

o Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordciojdra, a falidjsag karbantartasara.

o Javaslatot tesz a tanulék jutalmazaséra, kitintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

o Feoyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljardst kezdeményezhet.

o A tanulok minden iskolai tevékenységét, beledrive a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onért¢kelés igenyct.

1. Szervezd, dsszehangold jellegti feladatok:

o Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban ¢érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egych
kozdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
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Kapesolatot tart az intézményben miikado civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozvemilkddését segitd eszkozként
hasznélja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjal, felelésséggel vesz részt annak

szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.

Kootdindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasdt, segiti a tanulasban lemaraddk

felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasira.

A gyermekekrdl gy(ijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az ervényes diagnosztikai

eredménycket, valamint a Szakértéi Bizollsag véleményét és javaslatat az

osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdézosen elemzik, ¢s a

tovabbhaladasi célokat meghatarozzik.

Kapesolatot tart az osztaly sziléi munkakodzosségével, a lanitvanyaival
foglalkozo neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségl szolgdlat koordindtoraval
sth.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
eoyiittmitkédik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulményi segitség nyajtasarol.

Kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsaival, szikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat, ¢s latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség eselén — az intézményvezet$ hozzajirulasival — az osztdlyban fanito
tanarokat ¢s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivija ossze.

Szitkség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve fogad6orat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorik keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel cgyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekidl tdjékoztatja dket, tandcsot ad ¢s
segitséget nyhjt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢letpalya-
kompetencidkat.

A szilloi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az iniézményvezeldt vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak dsszehangolasara, cgytittmikadik a
sziilokkel.

Tandy elején megismerteti a szillékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerckeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesziésére vonatkozdan.

Az osz1alyoz6 konferencia napjdn ellenéizi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok
atlagdtol a tanulo karara.

Kézremiikodik a tanuldi tankényvtamogatasok irdnti kérelmek dsszegytijtésében és
elbiraldsdban.
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o Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban,
o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érintd pedagogial,
szervezeési sth. feladataira.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzesben
észivevdk jutlatasairdl és kedvezményeir6l szolé 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet
alapjan a pedagogus a pedagégus-munkakor betdltésére jogosito oklevel megszerzését koveld
hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatol addig az évig, amelyben az olvendtodik
letévét betdlti, augusztus honap utolsd munkanapjaig részt vesz az Nkt.-ban szabdlyozott
hétévenkénti tovabbképzésben.

Megsziintethet$ a pedagogus kizalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben nhibdjabol
nem vesz részt, vagy tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.

Jelen munkakéri lefras a rendszeresen elvégzendd feladatokat tartalmazza, a jegyzéket a
munkaltatd barmikor modosithatja egyéb a munkakérbe tartozo feladatok megjeldlésével, ill.
sziikség esetén 0 feladatok elvégzeését is elrendelheti

Lz a munkakori lefrds visszavondsig ervenyes.

CSOKBLY, +evveee e eereeeeennenreieeens .

intézményvezelod

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve
kotelezonek tartom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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FRJLESZTO PEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRASA

A KJT. 39, §. (2), a Munka Térvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. toweny a nemzeti
kéznevelésrdl alapjan az aldbbiakban hatirozom meg nevezelt kézalkalmazott munkakori
feladatait. Munkéjat a Nemzeti Pedagogus Kar tagjaként, az éves Munkaterv, a Pedagogus

Program, az SzMSz, az IMIP, a Hazirend ¢s egych szabalyainak ismeretében végzi,

N
Y

LS8 o

Munkavégzés helye:

Csokolyi Altalanos Iskola

Munkakori besorolas:

Ecsm'ulési kategoria:
Munkakori feladata:
FEOR:

Bérbesorolds:

Fe]lcvlo pdeﬂogus

Iskolai végzetisége:

Utasjthatja:

Intézményvezetd

Munkavégzést iranyitja:

Intézményvezetod

Kozvetlen felettese:
Heti munkaideje: 40 ora
Kotott munkaideje:
Tantargyfelo. sz. draszam:
O1a}\edvumenyc
 Attanitas:

A feileszti pedagégus tevékenysége, feladatai:

Tevékenységének jellemzéi Altaldban:

o A fejleszté pedagbgus tevékenységét a kozoktatds egyik legnagy obb problémdja hivta
életre, a tanulok eltérd képességeihez vald alkalmazkodés ¢s a differencialt tanitds- tanulas
MegsZervezese.

o Mint munkakér a 2003-ban tértént médositasban jelenik meg.

o Fejlesztd pedagdgus lehet: dvodapedagogus, tanito, ha fejlesztopedagdgus-képzésen részt
vell, ¢s gyogypedagdgus,

o Olyan specidlis felkésziiltségli szakember, aki ismeri a fejlodés ¢és a fejlesziés legfontosabb
clméleti koncepcioit; az értelmi fejlédés és a személyiség életkori sajdtossigait,
individualis jellemzdit, illetve a tanuléi nehézségek pedagogial €s pszichologiai
diagnosztikajanak eljarésait. Jartas a prevencioban és ismeri a korrekcios fejlesziés
gyakorlatat egyéni és csoportos formaban egyarant.
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o EBgyenrangl tarsa az osztdlyban tanité pedagogusnak, munkamegosztasuk ezen alapszik.

Egyiittmitkodésiik keretei:

o A kéttanaros modell: amikor a fejlesztd pedagdgus a tandraval parhuzamosan egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozdsokat tart. Egyiitt vezetik a foglalkozasokat.

o Lgyéni foglalkozas, amikor az osztalylanito javaslatdra kiemeli a kozosségbtl az éppen
raszoruld tanulot, és epyénileg foglalkozik vele (pl.: hidnyzas utan tananyag potlas).

o Teladat részben a lemaradas okainak feltarsa, illetve a diagnozis feldllitdsa, vészben pedig

a lejlesztd foglalkozdsok bevezetése. Fejleszti a gyerek mozgasat, beszédét, testtudatat,
fogalmat.

o Specialis végzettségébdl adodéan konzultdcios lehetdscéget biztosit kollégai ¢s a sziilok
szamara.

o Munkéjanak alapvetd irdnyitoja a tanulok képessége.

o J6, ha az orarendje mobilizalhato, vagyis megoszija az Ordit aszerint, hogy részben
fananyagot potol és kiemeli a gyerckeket az osztalybal, részben a kéttanaros modellt koveti.

A fejleszit pedagbpus kompetenciakire:

o Normal intelligenciadvezelbe tartozo, teljesitményzavarral kiizdd gyerckek fejlesziése.

o Diagnosztikai tevékenysége képzéseken elsajititott tesztek felvételére ¢s értékelésére
terjed ki.

o A diagnosztikus kompetenciakorét meghalado eseteket koteles specialis szakemberhez
iranyitani.

o  Tevékenységét mas szakemberekkel dsszehangoltan, tcam-munkdban végzi (pl.:
ovodapedagdgus, tanitd, logopédus, pszichologus).

o A fejlesztd foglalkozdsok szakmai mindségéért felel.

s Nem kompetens a sajatos nevelési igényi tanulok  fejlesziésében, hiszen ez
gyogypedagdgiai kompetencia.

o A fogyatékossag felismerése és a megleleld szakemberhez iranyitds a fejleszio pedagogus
feladata.

o Amennyiben a fejleszté pedagogus integrélt oktatdsban vesz részt, azi esak a fogyatékossag
tipusanak megfelelé végzettségil syogypedagdgussal szoros egylittmiikddésben feheti. A
kizoktatdsi tdrvényben meghatarozott habilitacios és rehabilitacios orakat nem vezetheti.

o Azintézmény a fejleszt6 pedagdgia helyét, szerepét és feladatat a pedagdgiai programban,
az intézmény éves munkatervében, az egyéni fejlesziési tervekben, ¢€s az egyéni fejlodési
lapokon rogziti.
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A pedagdgus-tovabbképzési6l, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbkcépzésben
résztvevBk jutlatésairdl és kedvezményeir6l szolo 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet
alapjan a pedagdgus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
hetedik ¢év szeptember honap elsé munkanapjatol addig az dvig, amelyben az dtvendtddik
Sletévét betolti, augusztus honap utolsé munkanapjig részt vesz az Nkt.-ban szabdlyozott
hétévenkeénti tovabbképzésben.

Megsziintethetd a pedagdgus kizalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben 6nhibajabol
nem vesz részt, vagy tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.

Jelen munkakéri lefras a rendszeresen elvégzendd feladatokat tartalmazza, a jegyzékel a

munkaltaté barmikor médosithatja egyéb a munkakérbe tartozo feladatok megjelélésével, ill.
sziikség esetén 0 feladatok elvégzését is elrendelheti

Ez a munkakéri lefrds visszavonasig érvényes.

CEBIBIY, ovonrne osiens dus iusssss ssusuoinsis

intézményvezeld

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomdasul veltem, magamra nézve

kotelezonek tartom.
A munkakéri lefras egy példanyat atvettem:

munkavallalod
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEIRASA

A Munka Torvénykonyvérél szol6 2012, évi 1. torvény, Kozalkalmazotti Jogallasrol sz010
1992, évi XXXIIL torvény alapjan az alabbiakban hatirozom meg nevezelt kozalkahnmazott
munkakéri feladatait. Munkéjat az SzMSz, a Hézirend és egyéb szabdlyainak ismercié¢ben

vépzi,

Nay:

NG

T/ftl;ll(a\fégzés helye:

Csék&yi?ﬂiaiénos Iskola

Munkakori besorolas:

Besorolasi kategoria:

Munkakori feladata:

Pedagogiai asszisztens

FEOR:
Bérbesorolds: -
Iskolai végzetisége:
Utasithatja: B [nlézn{éhyvezetii 7

Munkavégzést iranyitja:

Intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

1 40 6ra

A legfontosabb feladatai az aldbbiak:

o A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
dtadja a tanuldt a szil66l, gondozotol, a pedagogussal egyezietve tajékoztatja a sz{ilot a
gyermeket érinté napi eseményekrol.

o Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlitogatason, a team/munkakézosségi
megbeszéléseken, intézmeényi értekezleteken.

o Kézremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli
a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épscgiikre.

o Felismeri az alapveté elsésegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szikségességet.

o Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a gyermekeket.

o Tevekenyen részt vesz a gyermek Gltozkadési, étkezési szokdsainak kialakitasaban
(terftés, evieszkozok hasznélata stb.). Ellendrzi a gyermek higiénés ¢s dnkiszol galasi
tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja, Szervezi, feliigyeli a esoportos étkezéseket.

o Ellendrzi a gyermekek ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi elbirasoknak
megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér,
feliigyeli a beteget, sériiltet.
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Segiti a gyermeket az dltalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkézok hasznalatiban,
részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkizok, anyagok eldkészitése stb.).
A pedagogus iranyitisdval kozremiikddik a tanulot fejleszté, korrekeios tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives loglalkozds), beszdmol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Vezeti a gyermekekre vonatkozé dltalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Kozremiikodik adminisztracios teenddék ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatis keretében:

Egyeztet a tandrral a tandrdn elvégzend6 feladatokrdl és dtveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat. Ondlléan kezeli az dravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi és
clokésziti a pedagdgus dltal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

Egyiittmikédik a pedagdgussal a tandrakon a "Magyar nyelv és irodalom”, az 116
idegen nyelv", a "Matematika” az "Ember és tarsadalom", az "Ember a természetben", a
"Foldiink — kérnyezetiink", a "Miivészetek", az "Informatika”, az "Eletvitel és gyakorlati
ismerefek",

A "Testevelés és sport" miiveltségi teriileti, illetve tantdrgyi munkaban.

Kozremikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi
naplo vezetéscében és az iskolai admmisztracidban.

Zaradék:

A munkakéri lefrasban foglaltak maradéktalan elvégzése munkakori kotelesség, ennek
végrehajtasaérl erkolesi, anyagi és biintetjogi felelGsséggel tartozik.

A munkakdri leirdasban foglaltak ¢évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ORI oo piis v B RS i

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

intézményvezetd

A munkakéri lefrasban  foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve
kotelezonek tartom.
A munkakoni leirds egy példanyat atvettem:

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

munkavallald
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GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRASA

A Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1 tdrvény, Kozalkalmazotti Jogallasrol szolo
1992, évi XXXIIL térvény alapjan az aldbbiakban hatdrozom meg nevezett kozalkalmazott
munkakéri feladatait. Munkajat az SzMSz, a Hizirend és egych szabdlyainak ismeretcben

vegzi.

Nev:
Munkavégzés helye: Csokolyi Altalanos Iskola h

Munkakori besorolds:

Besorolasi kategoria:

Munkakoéri feladata: Gazdasagi ligyintézo
FEOR:
Bérbesorolas:

Iskolai végzettsége:

Utasithatja: Intézményvezetd

Munkavégzést iranyitja: | Intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakorének alarendelt munkakorék ninesenek.

A munkakér célja az allamhdztartds szervezeteire vonatkozd jogszabélyok szerint az intézmeény
pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak elldtasa.

A munkateriilet az intézmény valamennyi helyiségére kiterjed.

A pgazdasagi tigyintéz6 a munkakori lefrsban foglaltakal személyesen, a feleties vezetok
irdAnyitasaval latja el.

Helyettesités rendje:
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o Munkakdrnek alarendelt gazdalkodasi munkakoroket helyettesitheti.
o Munkakér helyettesitésére vonatkozo szabilyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.

Szalanai feladatolc:

Altalinos feladatok:

]

A foglalkozés gyakorldsa sordn eléfordulo feladatokat a gazdasdgi ligyintézd részben 6nallo
munkaval ldtja cl, részben vezetdi, vezetd-helyettesi irinymutatés alapjan végzi.
Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkoddsa mindig a hatdlyos jogszabalyoknak
meglelelden térténjen.

Folyamatosan gondoskodik a jo gszabalyok megismerésérol és megismertetéséroh
Segiti az intézményvezetét abban, hogy az intézmény miikodietési, tizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és gazdasdgossag, koveteliménye.

Részletes feladatola

o

FElvégzi a beérkezelt szamldkkal kapesolatos tevékenységeket.

Nyilvantartja a szabadsagokat, naprakészen vezeli, éves szabadsdgolasi tervet készit.
Vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast.

Elvégzi az év végi leltarozast.

Személyi anyagok vezetése, hozza kapesolodé nyilvantartdsok vezetése es dokumentaciok
elkészitése.

Kozremiikodik a huméaneréforrassal kapesolatos feladatok ellatasaban.

Blvégzi a tisztitoszerckkel (...stb.) kapesolatos anyagbeszerzési feladatokat, megirja a
kételezettségvillalds nyomtatvanyokat minden tertileten.

Tartja a kapesolatot a Kaposvari Tankeriileti Kézponttal, és a munkakoréhez kapesolodo
adatszolgaltatast elvégzi.

Kozremikodik minden olyan tevékenység elvégzésében, amelynek gazdasigi vonzata van
(arajdnlatok kérése, megrendelok elkészitése, buszrendelés. .. stb.)

ovéb feladatol

Munkaideje szorgalmi id6ben és sziinetekben 7:30 — 16:00 ordig tart (figyeleti bontés
szerint).

Munkdba Iépése akaddlyoztatasit azonnal, de legfeljebb 24 orén beliil koteles jelezni az
mtézmény vezetojének,

Munkahelyét munkaidében nem hagyhatja el.

A munkahely elhagyasara, valamint a munkéb6l vald tavollétre indokolt esetben az
intézményvezetd. illetve a helyettesei adhatnak engedélyt.

Ezen tGlmenden koteles ellatni mindazon munkahelyi feladatokat, amelyekkel a
munkahelyi vezetté megbizza,
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Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan clvégzése munkakori kotelesség, ennek
véprehajtasaért erkélesi, anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozik.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnel.

CSOKDLY, +vevveeeeseeeieeieeieeeies

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul veitem, magamra nézve
kotelezonek tartom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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ISKOLATITKAR

MUNKAKORI LEIRASA

A Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény, Kozalkalmazotti Jogéllasrol szolo
1992, évi XXXIIL 6rvény alapjan az alabbiakban hatdrozom meg nevezett kozalkalmazott
munkakori feladatait. Munkajat az SzMSz, a Hazirend ¢s egyéb szabdlyainak ismeretében
vEgzL

Név:
Munkavégzes helye: Csokolyi Altalanos Iskola 1

Munkakéri besorolas:
Besorolasi kategoria: ‘
| Munkakéri feladata: | Iskolatitkér
IFEOR:
Bérbesorolds:
Iskolai végzettsége: 7
Utasithatja: Intézméh_yvczcié“ _
Munkavégzést ira’myitja':- Intézményvezetd
Kaézvellen felettese:
Heti munkaideje: | 40 ora

A munkakdrének alarendelt munkakordk nincsenek.

A munkakér célja az intézményi ligyvitel szervezése és adminiszirativ végrehajtisa. Az
intézmény pedagogus, ¢s egyéb alkalmazottaival kapesolatos adminisziracio ellatisa. A
gyermekek adminiszirativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatdsi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

A munkateriilet az intézmény valamennyi helyiségére kiterjed.

Az iskolatitkar a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a feleltes vezetok iranyitasdval
litja el.

Helyettesités rendje:

o Munkakor a gazdasagi, tigyviteli munkakoroket helyettesitheti.
o Munkakort a gazdasagi, igyviteli munkakorok helyettesithetik.
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Szalomai feladatol:

Altaldnos feladatok:

o A foglalkozas gyakorldsa sordn eléfordulo feladatokat az iskolatitkar részben 6nalld
munkaval latja el, részben vezetdi, vezet§-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

o Ellatja az adminisztrativ tevékenyscégéhez szorosan kapesolddo levelezési, gépirdsi,
illetve szovegszerkesziési feladatokat.

o Tevékenységét jo kommunikdcios készsépgel, alapvetd pedagogial, szervezési, protokoll
ismereteket felhasznalva végzi.

o Feladatat gyermekkdzponti személettel végzi.

Részletes feladatok:
Gépirdsi, szivegszerkeszidi és levelezési feladatok:

o Peladatellatasa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.

o Feladatellatisa soran a gépirasi, szimitogép-kezelési feladatokal megfeleld modon és
sebessépeel latja el, azaz 10 ujjas vakirdssal ir.

o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szivegszerkeszioi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

o TFeladatellatisa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait,

Usyviteli tevékenyseg:

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapesolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

o Tllatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a Kaposvari Tankeriileti Kozpont
dltal kibocsatott tértivevényeket és a ,,Dijhitelezve” bélyegzot.

o Kezeli a szakmai folyoiratokat, kézlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

o Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

o Iniézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit.

o Tartja a kapcsolatot a Kaposvari Tankeriileti Kézponttal és munkakoréhez kapesolodo
adatszolgaltatast elvégzi.

Tithari feladatol:

o Ellatja az adminiszirécios, szervezési munkikat.

o TFeladatellatasa soran alkalmazza a kommunikdcios alapismereteket, irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.

o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremitkddik az anyag és eszkozbeszerzés lebonyolitdsaban.
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Feladata az igazgatdsi és jogi ismeretek alkalmazasa:

o Tevékenysége sordan alkalmazza az dllamigazgatasi ismercteket.

o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

o Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményckben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapesolatos alapfok munkajogi ismereteket.

o Az iskoldval és funkcidival kapesolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.

o  Kezeli az okiatas dokumentdcidit és eszkozeit.

Koyvéb feladatok

o Munkaidcje szorgalmi idében: 7.30 — 16.00; sziinetckben: 7.30 — 15.30 ordig tart.

o A munkaidd kezdete el6tt 10 perceel kiteles a munkahelyén megjelenni.

o  Munkdba lépése akadalyoztatisat azonnal, de legfeljebb 24 ordn beliil koteles jelezni az
intézmény vezetGjének.

o Munkahelyét munkaiddben nem hagyhatja el.

o A munkahely elhagyasara, valamint a munkabol valo tavollétre indokolt esetben az
intézményvezetd, illetve a helyettesei adhainak engedélyt.

o  TFzen tilmenden kiteles ellatni mindazon munkahelyi feladatokat, amelyekkel a
munkahelyi vezetd megbizza,

Zaradék:
A munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan elvégzése munkakori kételesség, ennck

végrehajtasaért erkolesi, anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

CSOKOLY, vevrevrreeeinresrnieennns

intézményvezetd

A munkakéri lefrdsban  foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, magamra nézve
kételezdnek tartom.
A munkakori lefras egy példanydt atvettem:

munkavallalo
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PORTAS

MUNKAKORI LEIRASA

A Munka Térvénykonyvérél szolo 2012, évi 1 torvény, Kozalkalmazotti Jogdllasiol szolo
1992, évi XXXIIL torvény alapjéan az aldbbiakban hatdrozom meg nevezett kozalkalmazott
munkakéri feladatait. Munkajat az SzMSz, a Hézirend és egyéb szabalyainak ismeretében

vépzil,

Néy:

Munkavégzes helye:

Csékﬁlyﬁ\’ltah’\ﬁoﬂskolﬁ

Munkakori besorolas:

Besorolasi kategoria:
Munkakéri feladata:

FEOR: ’
Bérbesorolas:

Iskolai végzelisége:

Portas

Utasithatja:

Intézményvezeld

Munkavégzést irdnyitja:

Intézményvezeld

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

40 ora

A munkaidejérol, tavolléteird] (szabadsag, tappénz...) jelenléti fvet koteles vezetni.

Fizetelt szabadséga kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.

Munkajat az intézményvezeld irdnyitisa szevinl végzi, az intézményvezetd tavollétében az
intézményvezetd-helyettes irdnyitja.

A jelenléti fvek beirdsa céljabol rendelkezésre boesdtja a jelenléti ivek dossziét.

Figyel ¢és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézmeénybe.

A sziildket eligazitja az iskolavezetéshez, illetve a pedagdgusokhoz.

Sziildi értekezlet, ballagds, évnyito, évzars alkalmaval tigyeletel tart.

Az intézmény miikodésével sszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az

Feladatai:
o A reggeli orakban kiadja az osztalytermek kulcsait,
o Figyelemmel kiséri az clkésett tanulok beirdsat.
o
o Lifesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol.
o Atveszi és tovabbitja az lizencteket.
@
@
o
@
iskolavezetést.
]

Munkavégzése soran kiilongs tekintettel betartja a tizrendészeti eléirasokat.
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e Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes megbizzak.

e  Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansdgat. Ennck ¢rdekében az iskoldba érkezd
kiils6 személyeket, sziiltket, gyerckeket ttbaigazitja.

o Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak osztalyfondki engedéllyel, a sziilo
tudomdsaval hagyhatjak el a tanitasi idé alatt.

o  Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény ¢épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

o  Munkaideje alatt a porta helységét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez idd
alatt a portai Ggyeletrol.

o A falalt targyakat egy hénapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja, Az
Grzési 1do leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

A munkakori lefrdsban foglaltak maradéktalan elvégzése munkakori kotelesség, ennck
végrehajtasacrt erkélesi, anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

CsOkOly, oo

intézményvezeld

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, magamra nézve
kotelezonek tartom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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A Munka Térvénykényvérdl szold 2012, évi L. torvény, Kazalkalmazotti Jogallasrol sz616
1992, évi XXXIII. t6rvény alapjdn az alabbiakban hatdrozom meg nevezetl kozalkalmazott
munkakori feladatait. Munkajat az SzMSz, a Hazirend és egycb szabalyainak ismeretcben

TAKARITO

MUNEKAKORI LEIRASA

vegzi.
Név: . B
Munkavégzeés helyer | Csikolyi Ait-xlfmos{skol"

Munkakc‘iri besorolas:

Besoroldsi kategoria:

Munkakori feladata: Takarito

' FEOR: B -
‘Bérbesorolas: o

Iskolai végzelisége: -
Ulasithatja: Intézményvezetd

Munkavégzést irdnyitja:

Intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

40 ora

A munkakérének alarendelt munkakérok ninesenek.

A munkakor célja az intézmény tisztantartisa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megteleld,

rendezett kornyezet biztositasa.

A munkateriilet felsés tantermi szarny, iskolatitkari ¢s gazdasagi iroda, tandri, lany WC-sor
helyiségére terjed ki. Kozos teriilet: zsibongd, tornaterem, ebédlé. Eseti utasitas esetén az iskola

egyéb helyiségeinek takaritdsa.

A takarité a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk i irdnyitasdval latja

el.

Koteles ellatni mindazon munkahelyi feladatokat, amelyekkel a munkahelyi vezetd meghizza.

Helyettesités rendje:

o A munkakor mas takarité munkakoroket helyettesitheti.
o A munkakort mas takarito munkakérok helyettesithetik.
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Szakmai feladatok:

Altalénos feladatok:

A foglalkozas gyakorlasa soran cléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallo munkaval
latja el, részben vezet6i, vezetd-helyettesi irdnymutatds alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkavégzéssel, ésszerlien, a takarékossig, ¢s a baleset megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi,

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegél, ennek
megfeleléen teremt kapesolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes feladatol:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben lelsorolt feladatokat az itt

meghatirozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolodva lassa cl.

Napi takaritasi feladatok:

L]

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

A folyosok tisztantartdsarél nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritdsi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a terlilet szennyezeltsége indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhatd buatorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztitds a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy
nedves (csak vizes vagy vegyszeres) takaritdst.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve cgyes szabadidds tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszkozok tisztdntartasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztantartdsa.

Feladata a munkateriiletén taldlhaté névények apolasa, gondozisa, locsoldsa, sziikscg
szerint atiiltetése.

Feladata a labtérlok, egycb szényegek portalanitasa.

Bikezési id6 alatt az ebédlében 1évé asztalok megteritése, étel kihorddsa.

Iddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fiiggten, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds sordn az ablakkeretek tisztantartasi feladatait
ellatja.

Az ajtékat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapesoldk és mas dugaljak feliiletét,
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e Ahelyiségekel naponta t8bbszor lisztitészeres vizzel mossa fel.

Csakélyi Altalanos [skola

o Kéthavonta kimossa a fiipgonyoket, teritdket, epyéb textilidkat. A kimosott ruhanemik
vasalasarol is gondoskodik.

o Kéthavonta, de a fittési szezon megkezdése eldtt, valamint a {¢li sziinet utdn mindenképpen
sondoskodik a fiitétestek tiszlitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radidtorok
mogdtti szennyezddést eltavolitja.

Lgyes helyiségekhez, teriiletekhez kapesolddd takaritasi Jeladatok:
o A mellékhelyiségek (gyermek ¢s neveldi WC-k) és a hozzdjuk tartozo folyosok

tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta t6bbszor is el kell végezni.
o Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC-papir potldsarol.

o Az ajtok takaritisarél a szennyezettség meériékéhez igazodva, de legalabb hetente

gondoskodik,
o A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalibb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

o Az udvar, illetve az intézmény egyéb fteriiletének rendezetiségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, a parkositott teriiletet gondozza (seper, gazol, gereblyéz),
o Az idétallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsarol gondoskodik.

Alkalmakként jelenikezd karbantartasi feladatok:

o az intézmény rendezvényeihez kapesolddoan elvégzi a rendezveény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takarftdsat, Ezen feladatokat, az intézményvezeto killon utasitdsa
nélkil ellatja.

o a rendezvényeket kovetben sepédkezik rendezvény helyszinei rendjénck eredeti
visszaallitasaban.

Fovéb feladatolc

o Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkoz, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

o  Felelts a szaméra kiadott eszkézokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek bizlonsagos
tarolasaért, kiilonds figyclemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerck
illetéktelenck szamara ne legyenek hozzaférhetok.

o Kaoteles téjékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

o Feladata, hogy a munkateriileten az intézmény vagyon biztonsdgira tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkatertilet¢hez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

o A munkaidd kezdete elétt 10 perceel kdteles a munkahelyén megjelenni.

o Munkaba Iépésc akadalyoztatdsat azonnal, de legfeljebb 24 érdn beliil koteles jelezni az
intézmény vezet6jének.

o Munkahelyét munkaid6ben nem hagyhatja el.
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o A munkahely elhagyisira, valamint a munkab6l valé tavollétre indokolt esetben az
intézményvezetd, illetve a helyettesei adhatnak engedélyt.
e A nyari nagylakaritas alatt kiilén vezetdi utasitds alapjan dolgozik.

Zaradék:
A munkakéri lefrasban foglaltak maradéktalan elvégzése munkakori kotelesség, ennek

végrehajtasaért erkolesi, anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
A munkakéri leirasban foglaltak ¢vente feliilvizsgdlatra keriilnek.

CSOKOLY, o eeresieieieeeeeeiens

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vetlem, magamra ncézve
kotelezének tartom, '
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem:

O

munkavallal
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KARBANTARTO

MUNKAKORI LEIRASA

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény, Kozalkalmazotti Jogéllasrol szolo
1992, évi XXXIIL térvény alapjan az aldbbiakban hatdrozom meg nevezett kdzalkalmazott
munkakori feladatait. Munkajat az SzMSz, a Hazirend és egyéb szabalyainak ismeretében

végzi.

Név:
Munkavégzés helye: | Cs6kolyi Altalanos Iskola =
Munkakdéri besorolas:
Besorolési kategoria:

Munkakéri feladata: Karbantarto

FEOR:

Bérbesorolas: - o
Iskolai végzettsége:

Utasithatja: Intézményvezetd

Munkavégzést irdnyitja: | Intézményvezetd
Kozvetlen felettese:
Heti munkaideje; 40 6ra

A munkakérének aldrendelt munkako6rok nincsenek.
A munkakér célja az intézmény lizemeltetési feladatainak témogatdsa, az oktatasi-nevelési
feladatokhoz megfelels, zavarmentes munkakérnyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok

folyamatos ellataséval.
A munkateriilet az intézmény valamennyi helyiségére kiterjed.
A karbantartd a munkakéri lefrasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval

latja el.

Helyettesités rendje:

o A munkakér mas karbantartd munkakoroket helyettesitheti.
o A munkakdrt mas karbantarté munkakordk helyettesithetik.
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Szalamai feladatok:

Altalanos feladatolc:

[¢]

A foglalkozas gyakorlasa sordn eloforduld feladatokat a karbantarté részben o6nalld
munkdval latja el, részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjén végzi.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkavégzéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset megelézés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatelldtdsa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelSen teremt kapesolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, koévetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok:

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkozok éllapotanak
karbantar(asi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzok, neoncsovek cseréjére.
Baleset-megelozési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapesolék allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az elldtandé feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét, Mérlegeli az eldz6 szempontok szerint a karbantartasi
feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatdsarol. Abban az esetben, ha Ggy itéli, hogy a
hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.
Feladata a folyosdk, termek ellen6rzése a gyermek/tanulébalesetek elkeriilése érdekében,
s a felfedezett veszélyeztetd hely, dllapot megsziintetése karbantartasi, javitdsi feladatok
clvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszk6z0k rendszeres karbantartasa.

[iitési szezonban naponta ollendrzi a kazén allapotat.

Idészakonként jelentkezd karbantartdsi feladatok:

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl filggden ellatja a karbantartasi, javitasi feladatokat,
de legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat, szitkség szerint elvégzi
a zarak olajozési, kenési feladatait.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik
a fiittestek ellendrzésérél, 1égtelenitésérol.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok:
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A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb fteriiletének rendezettségérdl, dpoltsagardl
gondoskodik (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pdtolja az elpusztult
novényeket, locsolja a zold teriiletet).

Az 1d6tall6, kemény jaréfeliilettel ellatott teriiletek tisztdntartisardl gondoskodik.

Lefesti a kiil- és beltéri, apolast igényld targyakat (kerités, korlat, radiatort, stb.)

Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat (ellapatolja a havat, gondoskodik a jardék,
lépesdk cstiszdsmentesitésérol).

Alkalmakként jelentkezd karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvényhez kapesold
teremrendezési ¢és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapesolatos szerelési
feladatokat (hangositds stb.).

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes berubazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezési, felszerelési vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelhéritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, véllalkozasok ilyen
tevékenységét.

Eovéb feladatok

Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tlizem- és
kendanyag sziikségletet.

Felelés a szamdra kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért, Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsdgos helyen tarolni.

Koteles kozremikddni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriileten az intézmény vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zardsarol gondoskodjon.
Munkaideje 7.30 — 16.00 ordig tart.

a munkaid6 kezdete el6tt 10 perccel kételes a munkahelyén megjelenni.

Munkéba 1épése akadalyoztatisat azonnal, de legfeljebb 24 éran beliil kételes jelezni az
intézmény vezetdjének.

Munkahelyét munkaidében nem hagyhatja el.

A munkahely elhagyasara, valamint a munkabél valé tavollétre indokolt esetben az
intézményvezetd, illetve a helyettesei adhatnak engedélyt.

A nyéri nagytakaritas alatt kiilon vezetdi utasitas alapjan dolgozik.

Ezen talmenden koteles ellatni mindazon munkahelyi feladatokat, amelyekkel a
munkahelyi vezeté megbizza.
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Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan elvégzése munkakori kotelesség, ennek
végrehajtasadért erkolesi, anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
A munkakori lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

CaBRBIE v svvsvns wamrins nosas s

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

intézményvezetd

A munkakori lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve

kotelezonek tartom.
A munkak®éri leiras egy példanyat atvettem:

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

munkavallald
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A Kaposvari Tankeriileti Kézpont, a Csokolyi Altalanos Iskola fenntartoja a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhato
tobbletkotelezettségek tekintetében, annak felmeriilésekor, kotelezettségvallaldsi igény
benyujtasa utan dont.
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