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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
25. §-4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkddési szabélyzatra utaldo rendelkezéseket, elfogaddsdnak rendjét, tartalmi elemeit a
nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet hatdrozzak meg.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2013. évi V. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz 1995. évi 1. kdznevelési torvényének
atfogd modositasarol (tovabbiakban: Ekt.)

e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvényének végrehajtasara kiadott szabalyrendelet.

o Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szoldo 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kézremiikodok kijeldlésérdl szold 501/2013 (XII.
29.) Korm. rendelet

e 17/2014. (INl. 12.) EMMI rendelet a tankoényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXIL. toérvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol



e 20/2016. (VIIL 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet modositasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 235/2016. (VIL 29.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz0l6 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet mddositasarol

e a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol sz6lo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban NAT), kiilonos tekintettel az 5/2020 (I. 31.) Korm. rendelettel tortént
modositasra

e 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bolcsddei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e A munka torvényérdl sz616 2012. évi L. térvény és annak modositasai és rendeletei

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasokrol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya, jévahagyasa,

nyilvanossaga

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok hatalya
kiterjed és kotelezd érvényli az iskola valamennyi munkavallalojara és tanuldjara, tovabba mindazokra, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, akik igénybe veszik annak szolgaltatasait, és az intézménybe latogatd

vendégekre.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az Igazgatdtanacs jovahagyasaval 1ép hatdlyba, €s hatarozatlan iddre

sz0l.

Az érvényben 1évd szervezeti és miikodési szabalyzatot és a tobbi alapdokumentumot a tanulok, a sziildk, a
munkavallalok és mas érdeklddok munkaidében megtekinthetik az intézmény konyvtardban, az igazgatoi

irodaban, az intézmény honlapjan, tovabba elérhetd a KIR feliiletén.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium
Székhelye: 5630 Békeés, Pet6fi Sandor utca 11-13.
OM azonositéja: 028456
E-mail cime: titkarsag@refibekes.hu
Internet elérhetésége: http://www.refibekes.hu
Alapité és fenntarté neve: Békési Reformatus Egyhdzkozség
Cime: 5630 Békés, Széchenyi tér 21.
Az intézmény feletti hatosagi ellenorzési jogkort a Békés Megyei Kormanyhivatal (5600
Békéscsaba, Derkovits sor 2.) gyakorolja.
Az intézmény tipusa: Tobbcélu k6z0s igazgatasu kdznevelési intézmény, amelynek intézményegységei:
e (Ovoda,
e 3ltalanos iskola,
e gimnazium,
e technikum,

e kollégium,

2.2.Az intézmény feladatellatasi helyei és telephelyeik:

Az intézmény székhelye: 5630 Békés, Petéfi Sandor utca 11-13.
Az intézmény telephelyei:
¢ Gimnazium intézményegység: 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 11-13.
e Technikumi szakmai oktatas: 5630 Békés, Petofi Sandor utca 11-13.
e Altalanos iskola intézményegység:
- Alsé tagozat:
v' 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 3-5.
v" 5630 Békés, Rakoczi Ferenc utca 8.
- Felsé tagozat:
v' 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 11-13.
v 5630 Békés, Szantho Albert utca 3.



Kollégium intézményegység
- 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 6.
- 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 7-9.

Ovoda intézményegység: Csillagfiirt Reformatus Ovoda, 5630 Békés, 6597/5 hrsz.

2.3. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnéazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium a Békési

Reformatus Egyhazkozség tobbeéli kozos igazgatasu koznevelési intézménye. Kozoktatasi megallapodas

alapjan az intézmény része a varosi és az orszagos iskolahalézatnak, ezen beliil az orszdgos reforméatus

iskolahalozatnak is. Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok és az alaptevékenységéhez

kapcsolodo kiegészitd tevékenységek felsorolasat az intézmény Alapito okirata tartalmazza.

Ko6znevelési alapfeladatok:

ovodai nevelés,

altalanos iskolai nevelés-oktatas,

gimnéaziumi nevelés-oktatas,

koznevelési tipusu sportiskolai képzés a gimnazium 9-12. évfolyaman,

technikumi szakmai oktatas 9-13.évfolyamon, felmend rendszerben

technikumi (régi szakgimnaziumi), a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 125.§-aban foglalt
atmeneti rendelkezések szerinti kifuto képzések

kollégiumi ellatas,

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6Ovodai nevelése ¢és iskolai nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizd6 tanuldok nevelése-oktatasa). Ezen tanulok ellatasat a Reformatus Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény biztositja a 2014. szeptember 1-jén kotott Koznevelési

megallapodas alapjan.
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3. Az intézmény fenntartoi iranyitasa
3.1.Fenntartoi szervezet

3.1.1. Fenntarto

Az intézményfenntartdi jogkort a Békési Reformatus Egyhazkdzség Presbitériuma, illetdleg két gytilés
kozotti idészakban az Egyhazkozség Elnoksége gyakorolja az iskolaligyi bizottsag és az igazgatdtanacs
bevonasaval.

A fenntartonak az intézmény feletti irdnyitasi jogait és kotelezettségeit az Ekt. vonatkoz6 rendelkezései
szabjak meg. A fenntart6i jogkor egyes jogositvanyait a Presbitérium az Igazgatotanacsra ruhdzhatja at.

A presbitérium a fenntartoi feladatok koziil nem adhatja at az alapit6 okirat, a koltségvetés és a koltségvetési
beszdmolo elfogadasat, az intézményvezetd megbizasat. A fenntartd elé terjesztendd dokumentumokat az
intézmény részérdl az igazgatd, koltségvetési kérdésekben a gazdasagi igazgatOhelyettes terjeszti a
Presbitérium ¢és/vagy az Igazgatdtanacs elé. A koltségvetés €s a koltségvetési beszamolo kivételével az
iskolai dokumentumok jovahagyésa csak a jogszabalyok be nem tartdsa esetén tagadhatdé meg. Amennyiben
a fenntartd az eldterjesztést kovetd 30 napon beliil nem nyilatkozik, gy a dokumentumokat, a koltségvetést

vagy a koltségvetési beszamolot jovahagyottnak kell tekinteni.

A fenntarto feladatai

e dont az intézmény alapitasar6l, gazdalkodéasi jogkorérdl, atszervezésérdl, tevékenysége
modositasarol, sziineteltetésérdl, megsziintetésérol,
e Dbiztositja a reformatus hitelvek és célok megvaldsitasanak feltételeit, segiti és ellendrzi
megvaldsulésukat;
e Dbiztositja a miikodés személyi €s targyi feltételeit;
o milkddteti a jogok és kotelezettségek gyakorlasara az Igazgatotanacsot, meghatarozza feladatkorét,
kotelessegét és hataskorét;
e véleményezi az iskola SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, hazirendjét és tovabbképzési programjat;
e kinevezi az intézmény vezetdjét és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;
e biztositja a hit- és erkolcstanoktatas személyi feltételeit;
o ¢rtekeli — szakértOk bevonasaval — a pedagogiai program feladatait, azok végrehajtasat €s a szakmai
munka eredményeit;
e gondoskodik a miikodés anyagi feltételeirdl és sziikséges fejlesztésérdl, melyek forrasai:
- allami alap- és kiegészit6 normativak,
- fenntartéi (gylilekezeti) tAmogatas

- alapitvanyi és maganadomanyok
11



- palyazati nyeremények;
e jovahagyja a koltségvetést;
o cllendrzi az intézmény miikodését, gazdalkodasat €s adatszolgaltatasat;

e biztositja minden munkavallalo részére a munkafeltételeket, juttatdsokat, kedvezményeket és az

alkalmazottakat megilletd jogvédelmet;

e a pedagogusok €s az oktatast, nevelést segitd munkavallalok alkalmazashoz ¢és az alkalmazas

megsziintetéséhez egyetértési joggal bir.

A fenntarté jogositvanyai koziil a Presbitérium gyakorolja:

e az alapitdi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megsziintetés);
e az igazgatd megbizasat, kinevezését ¢és felmentését, illetve a megbizéssal, kinevezéssel egyidejiileg a
munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését;

e akoltségvetés meghatarozasat, a koltségvetési beszamolo elfogadasat;

e akoltségvetési maradvany felhasznalasanak engedélyezését.

3.1.2. Igazgatotanacs

A fenntart6 érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartdi jogok és kotelességek szakszerii gyakorldsara
Igazgatotanacsot hoz létre. Az Igazgatdtanacs Osszetételét €s feladatait a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
tobbszor modositott 1995. évi L. térvénye, a Reformatus Kézoktatasi Torvény szabalyozza.

Az igazgatOtandcs tagjait a presbitérium valasztja meg azok kivételével, akik a torvény erejénél fogva a
tagjai az igazgatOtanadcsnak. A Presbitérium megbizasabol az igazgatdtanacs a hatalyos jogszabalyok és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye szerint gyakorolja hataskorét, amely soran dontési,

dontés elokészitd, egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogosultsagokat gyakorol.

Dont:

e tOrvényességi, szakmai ¢és pénziigyi ellendrzés elrendelésérol,

Doéntés elokeészito hataskore:
e azigazgatd megbizasanak eldkészitése,

e azintézmény éves beszamolojanak elfogadasa.

Egyetértési jogot gyakorol:

e avezetd-helyettesek megbizasa,
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e pedagogus munkakdrben hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerz6dés megkotése elott és

megsziintetésekor.
Elfogadja:
e az SZMSZ-t,

e apedagdgiai programot,
e ahazirendet,
e 3z intézmény éves munkatervét,

e az intézmény pedagdgus tovabbképzési programjat.

Javaslatot tehet mind az Intézmény fenntartdja, mind az Intézmény igazgatdja felé a nevelést és oktatast
érintd kérdésekben.
Az Igazgatotanacs két tlése kozott az atruhazott fenntartdi jogokat az Igazgatdtanacs tarselnokei

gyakoroljak.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény tobbcélu (6voda, altalanos iskola, gimnazium, technikum, kollégium), kozos igazgatas alatt
mukodik. Ez a vezetési modell a nevelési elvek egysége mellett a szervezés, a munkaltatéi és gazdalkodasi

feladatok ellatasa szempontjabol is célszert.
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GAZDASAGI
IGAZGATOHELYETTES

személyzeti
tigyintéz6,
fokonyvi
konyveld,

pénztaros

miiszakivezetd,
konyhavezetd

konyhai dolgozok,
gépkocsivezetdk,
karbantartok,
takaritok,
portasok

4.2. A vezetési szerkezet

GAZDASAGI
IGAZGATOHELYETTES

IGAZGATO

ALTALANOS
IGAZGATOHELYETTES

KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM

INTEZMENY- INTEZMENY-
EGYSEG- EGYSEG-
VEZETO VEZETO

kozépiskolai tanarok,
kollégiumi neveldk,
rendszergazdak
oktaté nevel6 munkat
kozvetlen segitok,
koényvtaros

IGAZGATO

ALTALANOS
IGAZGATOHELYETTES

KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM
INTEZMENY- INTEZMENY-
EGYSEG- EGYSEG-
VEZETO VEZETO

IGAZGATOHELYETTES

ALTALANOS OVODAI
1SKOLAI INTEZMENY-

INTEZMENY- EGYSEG-

EGYSEG-VEZETO VEZETG

tanitok, altalanos
ovopedagdgusok,
dajkak,
pedagogia
asszisztens

iskolai tandrok,
oktaté neveld
munkat kozvetlen
segitdk,
ovopedagogusok,
dajkak

IGAZGATOHELYETTES

ALTALANOS OVODAI
ISKOLAI INTEZMENY-

INTEZMENY- EGYSEG-

EGYSEG-VEZETO VEZETO
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4.3. Igazgatosag

Osszetétel
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatdo kozvetlen
munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak: gazdasagi igazgatohelyettes,

igazgatohelyettesek, intézményi lelkész.

Munkaértekezletei

Az igazgatdsag értekezleteit tanitasi idoben az igazgatd hivja 0ssze heti rendszerességgel. Az orarendnek a
vezetOk megjelenését lehetdve kell tennie. A munkaértekezletek helye az igazgatéi iroda. Rendkiviili tilést
az igazgato hivhat 0ssze intézményi vagy fenntartoéi kezdeményezésre. Az értekezleteken targyalt tigyekben
a fenntart6- és az intézmény vezetdje gyakorolja a dontési jogokat, a beosztott vezetdk targyaldsi és
javallattételi joggal rendelkeznek. Tanécskozési, javaslattételi jogokkal alland6 meghivott az iskolaiigyi
gondnok. A dontésekrdl feljegyzés késziil. A munkaértekezletek nem nyilvanosak; kivételt képeznek az

aktualis tigyekben kiilon behivott vagy fogadott belsé munkatarsak, illetve kiils6 szerzodo felek, vendégek.

Tagjainak jogai és kotelességei

Az igazgatosag tagjanak joga van az igazgatdsag iilésein javaslatokat tenni, és egyéni allaspontjat az

iigyrendi és a targyalasi szabalyok szerint eléterjeszteni.

Az igazgatosag az intézmény egységét testesiti meg, amibdl tagjaira az aldbbiak kovetkeznek:

- titoktartasi kotelezettség terheli;

- koteles a tobbségi dontésnek aldvetnie magat;

- koteles a rabizott intézményi teriiletet a legjobb szakmai tuddsa szerint vezetni, és az igazgatdsagi
munkaértekezleteken a teljességre és a részletekre egyarant tekintd felkésziiltséggel konstruktivan részt

venni.

4.4, Igazgato

Az igazgato jogalldsa

Az Ekt. 57-58. §-ai szerint az igazgatdt a fenntartd bizza meg nyilvanos palyazat, vagy meghivas alapjan, a
neveldtestiiletet meghallgatva, az Igazgatdtanacs javaslatdra — kdvetve a Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény eljarasrendjét —, jogallasat az Ekt. 59-62. §-ai, illetve az ide vonatkozé hatalyos allami
jogszabalyok hatdrozzak meg. Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, az alkalmazottak
munkaltatdja, aki az Ekt.-ben meghatarozottak szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az

Igazgatotanacsnak hivatalbol tagja, tanacskozasi joggal részt vesz a fenntart6 testiilet (Presbitérium) tilésein.
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Az intézmény igazgatdja magasabb vezetd. Felette a munkaltatéi jogkort a Békési Reformatus

Egyhazkozség gyakorolja. A tantestiilet hatarozatlan idére kinevezett tagja.

Az igazgatd dont az iskola miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hatdskorbe. Az iskoldban dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire, jutalmazésara és

fegyelmi iigyeire vonatkozo kérdésekben jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato felelds

a torvényben és az iskola alapitd okiratdban meghatarozott célok eléréséért, az iskola pedagogiai
programjanak szakszerli és szinvonalas megval6sitasaért;

az intézménynek a vonatkozd allami és egyhazi torvényekhez igazitott, szakszerli mikodéséért és
rendjéért, a torvények megtartasaért és megtartatasaért;

az iskola vagyondnak gondos, ésszerti és takarékos kezeléséért;

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséért és annak végrehajtasaért;

az iskoléban foly6 taniigy-igazgatasi, ligyviteli, szdmviteli feladatok teljesitéséért;

az iskola hazai és kiilfoldi, egyhazi és tarsadalmi kapcsolataiért;

az iskola és a fenntarto, az igazgatotanacs, valamint az intézmény mukodését feliigyeld mas egyhazi
iskolatigyi testiiletek és szervezetek kozotti kapcsolatért;

az iskolai nevel6testlilet munkdjanak szakmai és pedagogiai szinvonaldért, az éves munkaterv
elkészitéséért és megvalositasaért;

a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds 6sszehangoldsaért, a hozzatartoz6 szakmai elméleti és gyakorlati
oktatds rendéjéért, mindségéért. Az iskola évkozi és az Osszefiiggd nyari gyakorlat megtervezéséért,
megszervezéséért. A gyakorlati oktatas tanmenetének kidolgoztatasaért, ellendrzéséért;

a beiskolazas hatékonysagaért;

az iskolanak az intézmény munkajaban részt vevd szervezetekkel (sziilldi munkakdzosség,
diakonkormanyzat) valé egyiittmiikodéséért;

az iskola miikodésére vonatkoz6 fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért;

a kollégium mitkddési rendjéért, pedagogiai munkajaért;

az intézményi lelkésszel egyiittmiikodve az intézményben folydo munka evangéliumi, reformatus
keresztyén arculataért,

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének megszervezéséért, miikodtetéséért;

a gyermek- és ifjusagvédelem érdekében az intézmény védo- 6vo rendszerének megszervezéséért,

az altalanos -, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, jelentéséért;

a gyermekek, tanulok teljes korti egészségfejlesztési programjanak mukodtetéséért, az eldirasoknak

megfeleld, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, valamint egészségfejlesztéséért.
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Az igazgato rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas

elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés

elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a

fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgato feladatkére, jogkore

az igazgatd a pedagogusok feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorldja;

a neveld és oktatd munkat irdnyitja és ellendrzi,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket elokésziti, végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol
gondoskodik, ellendrzi azt;

oralatogatasokat végez;

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dont;

a nevelo6testiileti értekezleteket elokésziti, vezeti;

Osszefogja a pedagogiai, szakmai program készitését;

elokésziti a pedagdgus-tovabbképzési tervet és az éves beiskolazasi tervet;

az igazgatohelyettesek kdzremikodésével elkésziti az iskola éves munkatervét;

gondoskodik arrol, hogy az iskolai tanulmanyi dokumentumokat a feleldsok gondosan és pontosan
vezessék;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és felhivja a figyelmet azok betartasara, illetve
betartatasara;

a nevelQtestiilet tagjainak tovabbképzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos dontéseket hoz;
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontést hoz;

javaslatot tesz kitlintetések adomanyozasara;

masodallas, mellékfoglalkozas, tovabbtanulas engedélyezése — amennyiben az iskolai munkarendet
érinti, hataskorébe tartozik;

kotelezettségvallalasi, eldiranyzat-felhasznalasi, utalvanyozasi, kiadvanyozasi jogokat gyakorolja;

a tanuldi jogviszony létesitése vagy megsziintetése tekintetében, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
egyeb kérdésekben dontéseket hoz;

a szabdlyzatokban foglaltak modositasanak eldkészitése, a moddositds végrehajtasa, betartdsa és
betartatasa;

a panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgélasa;

sajtotligyek, publikacidok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat;

iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat;
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e iranyitja a didkonkormanyzat, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés és a munkakodzosség-vezetok

munkajat.

Felelosségébol adodo feladatainak és ezekhez fliz6dd jogainak részletes felsoroldsat munkakori leirasa

tartalmazza.

4.5. Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményének meghallgatisaval, az Igazgatotanics egyetértése
mellett az igazgatd bizza meg, illetve menti fel. Igazgatohelyettesi megbizast az iskola hatarozatlan idére
kinevezett pedagogusa kaphat. Az igazgatOhelyettesi megbizds az igazgatdi megbizas idOtartamaval
megegyez0 hatarozott iddre szol.

Az éltalanos igazgatohelyettes egyszemélyben ellatja a kozépiskolai intézményegység-vezetdi feladatait is
és koordinalja a kollégiumi intézményegység neveld munkajat. O az igazgato altalanos helyettese. Az
igazgatohelyettes ellatja az altalanos iskolai intézményegység vezetdi feladatait is, valamint koordindlja az

6vodai intézményegység-vezetd munkajat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Munkajukat 6nalloan, az igazgatoval kozvetlen kapcsolattartas mellett végzik. Beszamolasi kotelezettséggel

az igazgatonak tartoznak.

Feladataik:
e az intézményi alapdokumentumok naprakészen tartasa, elokészitése elfogadasra;
e az intézményi alapdokumentumok eldirt nyilvanossagéanak biztositasa,
e taniigy igazgatasi feladatok eldkészitése;
o tantargyfelosztas és orarend elkészitése;
e oktatasi-nevelési napi folyamatokat iranyitéasa;
o statisztikdk készitése;
e KIR adatainak gondozésa;
e A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok intézményi szintli statisztikai adatszolgaltatasa, az OH
informatikai feliiletének kezelése;
e kiilonds kozzétételi lista gondozasa;
e munkaidd beosztas €s nyilvantartas;
e SNI, BTMN nyilvantartas;
e kompetencia- és egyéb méréssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
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Belsé Ellendrzési Csoport munkajanak koordinalasa;

tanfeliigyeleti, mindsitési feladatok koordinéldsa, operativ iranyitasa;

tanulmanyi versenyek szervezése, adminisztracidja;

tanorai és tandran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa;

osztalyozd, kiilonbdzeti és javitdvizsgak operativ szervezése, €rettségi vizsgak elokészitése;

taniigyi statisztikai adatgylijtés megszervezése;

diakonkormanyzat és sziildi szervezet munkéjanak tdmogatasa,

beiskolazas ligyintézésének segitése, koordinalasa;

a meghirdetendd oktatési kinalat elokészitése

az intézmény belso ¢és kiils6 kapcsolatainak szervezése;

a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elokészitése;

az igazgatosaghoz, igazgatohoz jogszabaly alapjan benyujtott vélemények, kérdések, kérelmek
hatariddre torténd megvalaszolasadnak eldkészitése;

az intézményegységek (telephelyek) kozotti kapcsolattartas intézményi szinti megszervezése,
Osszefogasa, miikodtetése;

az iskola-egészségligyi szervezet képviseldjével az ellatds programjara vonatkozd egyeztetés
elkészitése, a szlirések intézményi szervezése;

a tanulok Iskolai Kozdsségi Szolgalatban vald tevékenységének koordindlasa, valamint az
intézményi egészségfejlesztési program szervezésének, mitkodtetésének, a védo- ovo és rendkiviili
események feladatainak koordinélasa,

az intézményi kapcsolattartasi feladatok szervezése, koordindldsa (szakszolgélatok, iskolaorvosi

szervezet, stb.).

Felelosek

dontéseiknek jogszertiségéért, a megoldaskeresés hatékonysagaért, rugalmassagaért;

a pontos, hataridot tart6 feladatmegoldasért.

4.6. A gazdasagi igazgatohelyettes

Az intézmény gazdasagi szervezetének iranyitdja. Szakirdnyl képesitéssel, fels6fokt végzettséggel

rendelkezd személy. Alkalmazasdhoz és alkalmazasdnak megsziintetéséhez az igazgatdtanacs hozzajarulasa

sziikséges, egyébként felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Operativ gazdasagi

tevékenységét a koltségvetés alapjan, az igazgatd feliigyelete mellett hajtja végre.
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Feladata

elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét ¢és a koltségvetési
mérlegbeszamolo jelentéseket;

gondoskodik arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetési kereten beliil az iskola miikodésének pénziigyi
feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon;

gondoskodik a bérek és egyéb jaranddsagok idében vald folyodsitasardl, a bérgazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol;

gondoskodik az ado- és TB kotelezettségek teljesitésérol;

feliigyeli a bizonylatolast, az tigyvitelt, a pénztari kifizetéseket, a vagyontargyak kezelését,
leltarozasat;

javaslatot tesz a nem pedagogus alkalmazottak szabadsagolasanak engedélyezésére;

fél évente beszamol a neveldtestiiletnek, és az Igazgatdtanacsnak az iskola gazdasagi helyzetérol;
munkatigyi, TB, gazdasagi jellegii statisztikakat készit;

gondoskodik a bértamogatas és a miikodési tamogatas igénylésérol és annak elszamolasarol (Magyar

Allamkincstar, Zsinat).

Hataskore és felelossége

a pénzeszkozok felhasznalasanak feliigyelete;
az intézmény megbizési szerzOdéseinek megkotése és ellendrzése;

a gazdasagi szervezet dolgozoi €s a technikai dolgozok munkajanak irdnyitasa.

Beszamoldsi és tajékoztatdsi kotelezettség a fenntartonak

negyedévenkeént tajékoztatas a koltségvetés iddaranyos teljesitésérdl,

fel évente beszamolas a koltségvetési helyzetrdl.

4.7. Intézményegység-vezetok

Az intézményegység-vezetOket az igazgatd bizza meg az intézmény hatirozatlan idore kinevezett

pedagogusai (0vodapedagogusai) koziil, a neveldtestiilet véleményének kikérése és az igazgatdtanacs

egyetértése mellett. Megbizatasuk visszavondsig érvényes.

Feladataik:

Segitik az intézményben folyo reformatus keresztyén értékrendii oktatd és neveld munkat.
Megteremtik az intézményegységben a szakszerl és torvényes miikodés feltételeit.

Figyelemmel kisérik az intézményi alapdokumentumokban foglaltakat, sziikség esetén modositasokat
javasolnak.

Kozremiikodnek az intézményi belsd szabalyzatok elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban.
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Kozremiikodnek a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében, kiilondsen az
intézményegység vonatkozasaban.

Kozremiikodnek a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Koordinaljak az osztalyozo vizsgak lebonyolitdsat.

Iranyitjak az intézményegységben a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységet.

Vezetik az intézményegységben a tantestiiletet, és iranyitjak az oktatasi-nevelési napi folyamatokat.
Dontenek az intézményegység mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

Az intézményegység-vezetok sajat hatdaskorben ellatott feladatkorei:

a tanulok felvételi tigyeiben valo dontések elokészitése;

a tantargyfelosztas és orarend-készitéssel kapcsolatos intézményi koordinacio;

a meghirdetendd oktatési kinalat eldkészitése;

a koltségvetési tervezéshez €s az intézményi oktatas szervezéséhez sziikséges orabank készitése;
intézményegységeik szakmai szervezd, iranyité €s ellenérzo tevékenysége;

az intézményegységek épiileteiben a személyi, targyi feltételek folyamatos meglétének figyelemmel
kisérése, a felmeriild problémak — lehet6ség szerint — sajat hataskorben térténé megoldasa;

szakmai, személyi, targyi feltételek sziikségszert, illetve fejlesztd célu megoldasainak javaslasa;
beszamolokhoz, tantargyfelosztashoz, beiskoldzasi tervhez, egészségfejlesztési, balesetvédelmi
megoldasokhoz és egyéb intézményi tervek el6készitéséhez - naprakészen vezetett nyilvantartasok és
adatok alapjan — tervezet- és adatszolgaltatas;

gazdasagos, takarékos miikddtetés és tervezés az intézményegység valamennyi teriiletén;

az egyseges, folyamatos, szinvonalas €és biztonsagos intézményi feladatellatas biztositasa érdekében
az intézményvezetd — munkatervnek megfelelé — rendszeres tajékoztatasa az igazgatohelyettesek

koordinal6 kapcsolattartasanak megfelelden, illetve sziikségszeriien azonnal személyesen.

4. 8. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az igazgatd, a gazdasagi igazgatohelyettes, az igazgatohelyettesek, az iskolaiigyi gondnok és az intézményi

lelkész heti rendszerességgel — kedden 8.00-kor — megbeszélést tartanak. A vezetdk az értekezleteken

beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a

problémakrol, valamint azok megolddsi modjardl. Az iskolavezetdi értekezlet meghivottjai, valamint a

napirendi pontok az aktudlisan targyalt téma fliggvényében boviilhetnek.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.
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Allandé napirendi pontok:

e 1Ovid és hosszu tavu tervezés;
e operativ feladatok, feladatmegosztas;

e cllendrzési, kapcsolattartasi kérdések.
Hét kozben operativ ligyekben folyamatosan téjékoztatjak egymast, egyiitt munkalkodnak az iskolat érintd

feladatokban.
4.9, A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy az igazgatohelyettesek koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek koziil legalabb egyikiik hétf6tol
cstitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és

id6tartamban latjak el.

4. 10. Atadott vezetéi feladatok és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl jogkordket ad at. A jogkoroket
atvevd a feladatokat sajat munkakori kotelezettségeinek ellatdsa mellett 6nallo feleldsséggel latja el az

atadoval napi kapcsolat tartdsa mellett.

Atadott igazgatdi feladatok:

Igazgatohelyetteseknek
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletének
ellatasa €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontések meghozatala;

e aziskola képviselete a varosi tarsadalmi rendezvényeken, iinnepeken.

Gazdasagi igazgatohelyettesnek
o cldzetes szobeli egyeztetést kovetden szallitasi, terembérleti és mas bérleti szerzdések megkotése;
e az iligyviteli alkalmazottak, valamint az iranyitdsa ala nem tartozd, nem pedagdégus munkakdrben

foglalkoztatott dolgozok szabadsagolasi rendjének megallapitasa, szabadsadguk kiadasa.
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4.11. A vezetok helyettesitésének rendje

4.11.1. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot tavolléte, akadalyoztatisa esetén - a munkaltatéi, gazdalkodasi (kotelezettségvallalasi) és
cégszeri alairasi jogkor kivételével-, teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
Tart6és akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a munkaltatoi, gazdalkodasi (kotelezettségvallalasi) €s cégszeri

alairasi jogkor gyakorlasardl a fenntartd Presbitérium dont.

4.11.2. Az igazgatohelyettesek

Vezetéi munkakor Helyettesit6

e Aaltalanos igazgatohelyettes e igazgatOhelyettes/osztalyfonoki
munkak6zdsség-vezetdje

e igazgatOhelyettes e Altalanos
igazgatohelyettes/ifjisagvédelmi
felelos

e kollégiumi intézményegység-vezetd e kollégiumi csoportvezetd

e Ovodai intézményegység-vezetd e Altala megjeldlt 6vodapedagdgus

4.12. Az intézmény képviselete és a kiadmanyozas rendje

4.12.1. Képviselet

Az intézmény képviseldje az igazgatd, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében kiilon szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas

alkalmazottjara.
4.12.2. Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara késziilt
hivatalos irat. Az ligyintézonek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal. Az elkésziilt tervezetet
az lgyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadméanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozonak.

Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezok
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Iskolankban kiadmanyozasi (€s egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében;

e igazgatohelyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;

A kiadmanyok tovabbitdsa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem
kozonséges levélként torténik, az {igyintézOnek utasitast kell adni. A kiilldemények haladéktalan
tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. A kiildemény tovabbitasa torténhet postai iton (tértivevényes ajanlott

levélként) vagy kézbesitovel (atvételi elismervény alairatasaval).

4.13. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas, illetve az igazgatosag tagjai kozotti

kapcsolattartas

Az egyes szervezeti egységek szakmailag 6ndlloak, az intézmény szerves részei. A szervezeti egységek
kozott vezetdiken keresztlil meghatdrozott ligyekben napi kapcsolattartas kialakitdsa sziikséges, amit az
igazgatohelyettesek szerveznek meg és koordindlnak. A kapcsolattartas - az ligy siirgdsségétol fiiggben -
torténhet: telefonon, személyesen, irasban, értekezleten, egyéb kozos megbeszélésen.

Az iskoldban folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa érdekében az iskola egészét érintd ligyekben az
6voddban, az altalanos iskolaban, a gimnaziumban, a technikumban ¢és a kollégiumban dolgozo
pedagogusok részére kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek idOpontjat, helyét és témajat
hirdetésben kell kozzétenni.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti értekezleten
torténik, amelyre az iskola valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

Az iskolaban egységes neveldtestiilet miikodik. Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizardlagosan az
ovodara, az altalanos iskolara, a kozépiskolara, a szakképzésre vagy a kollégiumra vonatkoznak, az ott

dolgozokbdl alakult kozdsség jar el.

4.14. Az igazgatosag és a dontési folyamatokban résztvevo intézményi szervezetek

kozotti kapcsolattartas

Az igazgatotanaccsal vald egylittmiikddés szervezése az igazgatd feladata. Az igazgatotandcs képviseldjét
meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak targyalasdhoz, amelyekben az
igazgatdtanacsnak egyetértési, véleményezeési vagy dontési jogosultsiga van. Ha az igazgatOtanics az

intézmény milkodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet
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hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, a nevelOtestiilet tdjékoztatdsarol az igazgatd koteles

gondoskodni.

A sziiloi szervezet intézményi szintii képviselojével az igazgatohelyettesek tartanak kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldje a sziilok véleményét a jogszabalyban eldirt - a szervezet munkarendjében
meghatarozott- modon megismeri és azt képviseli. A sziiloi szervezet munkatervi tevékenységét az
intézmény a helyiségeiben téritésmentesen biztositja. A kiilonb6zé szintl tanuldcsoportok sziileinek
képviseldi a megfeleld pedagogus-vezetével (osztalyfonokkel, igazgatohelyettessel) folyamatos kapcsolatot

tartanak.

5. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kozdsségét a pedagogusok, az adminisztrativ és technikai alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok

alkotjak.
5.1. Az intézmény neveloétestiilete

A Knt. 70. § és az Ekt. 65. § alapjan

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozd szerve. A
nevelGtestiilet teljes jogu tagja - az draadd tandrok kivételével - az intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd, felséfoku iskolai

végzettségll, legalabb félmunka idejli alkalmazottja és a gazdasagi vezeto.
5.1.1. A neveldtestiilet dontési jogkore

Az intézmény nevelOtestiiletének a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkore van.
A nevelétestiilet dont:

e apedagdgiai program elfogadéasarol;

e az SZMSZ elfogadasardl;

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,
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e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol;

e a hazirend elfogadésarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol;

e atanulok fegyelmi ligyeiben;

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét
e iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz;
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran;

e valamint az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa elott.

5.1.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelétestiilet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és dontési jogainak
gyakorldsdra rendszeres és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet értekezleteit az igazgatd vagy
valamelyik igazgatOhelyettes vezeti, lgyrendjét is az igazgatd vagy az elndkléssel megbizott
igazgatohelyettes hatarozza meg. A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen
feliil szlikség szerint iilésezik.
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek egy
részét az intézmény munkaterve rogziti.
A tanév rendes értekezletei:

o alakul¢ értekezlet

e tanévnyito értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

o félévi értékeld értekezlet

e tanévzaro értekezlet

e nevelési értekezlet egy-egy pedagdgiai probléma megtargyalasara

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

e a fentieken tilmenden lehet iskolai és kollégiumi értekezletet tartani a felmeriild feladatok ellatasa és

a nevelOtestiilet tajékoztatasa érdekében.

26



Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
igazgatdja vagy vezetdsége szlikségesnek tartja.

Az értekezletekrdl és hatarozatairdl hivatalos jegyzOkonyv késziil, ami az irattdrban helyezendd el.
5.1.3. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza. Szavazati joggal bir6 tagjai az aktiv pedagdgus munkakorben
alkalmazott dolgozdk, akik 12 hénapnal hosszabb szerzédéssel és legalabb 50%-o0s munkaideji
alkalmazasban allnak, valamint a reformatus hitoktatast végzd személyek (lelkészek, hitoktatok,
vallastanarok). Titkos szavazas esetén - a neveldtestiilet 50%+1 f6 kérésére - szavazatszamlalo bizottsagot
jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét
az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek
hatarozati formaban.

A nevel6testiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakuldsdnak kortilményeivel
kapcsolatban a hivatali titoktartds a testiilet minden tagjanak és a jegyzOkonyv vezetdjének fegyelmi
felelossége €s kotelessége.

A neveldtestiilet hatarozatainak végrehajtasardl az igazgatd vagy a testiiletnek a végrehajtassal megbizott
tagja gondoskodik.

A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szdmara kotelezd. A neveldtestiilet -
ha jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt

vesz a hatarozathozatalban.
5.1.4. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elOkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatdrozatlan idére vagy esetenként atruhdzott jogkor
gyakorloi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a

neveldtestiilet tagjai felé.

5.1.4.1. Pedagoguskozosségnek atadott jogkorok

A neveldtestiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanulokkal kozvetlentil foglalkozo pedagdgus
kozosségre ruhazza at:
e atanulmanyi, magatartési, szorgalmi értékelést és mindsitést;

e az osztalykdzosség problémainak megoldasat.
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5.1.4.2. Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok

A nemzeti koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozdsség - az igazgatd megbizdsara - részt
vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A neveldtestiilet a szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:

e a helyi tanterv kidolgozésa, modositasa;

e ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa;

e atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel;

e ajutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel;

e a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése;

e aszakmai munkak6zdsség-vezetod véleményezése.

5.2. Szakmai munkakozosségek

A nevelbtestiilet sajat szervezetén belill a szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésére szakmai
munkako6zdsségeket hoz létre.
A Knt. 71. § alapjan nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.
Az 6vodéban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhato
létre. Kiilon szakmai munkakozdsség miikodhet a tagintézményben. A szakmai munkakozdsség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai
munkako6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak neveldoktaté munkdjanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakozdsségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.
Az intézményben a fenntartd jovahagyasaval az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

e Also tagozat (Rékdczi uti telephely)

o Also tagozat (Petdfi uti telephely)

e Osztalyfonoki

e Magyar - torténelem

e Idegen nyelv
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Természettudomany
Miivészetek és sport
Redl

Hittan

Szakmai (szakképzés)

5.2.1. A munkakozosség-vezetok feladatai

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének

kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozOsség-vezetok munkéjukat a

munkakori leirds alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetd feladatai:

Feleldsen irdnyitja a kijelolt munkak6zsség oktato €s neveld munkajat.

Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét, amely beépiil az intézmény munkatervébe és
bekertil az intézmény irattaraba.

Munkak6zosségében koordindlja az egységes kovetelményrendszer megvaldsitasat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat, drakat szervez.
Gondoskodik a tanmenetek szakmai jovahagyasarol.

Ellendrzi az érettségi tételek kiadasi hataridejét.

Kijeldlt mentorral segiti a gyakornok munkajat, segiti az 1j kollégak beilleszkedését.

Részt vesz az iskolavezetés ellendrzési tevékenységében, a szakmai tanacsadas ellatdsaban.
Felmérések és rendszeres oOralatogatdsok soran (félévenként legalabb egyszer) meggydzddik a
tanulok  elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.
Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az intézményvezetdt és az illetékes
intézményegység-vezetot.

Iranyitja a tantargyi és egy€b versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését.
Segiti a tanulok részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok elkészitését.

Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok stb. szinvonalas, diak-
centrikus megtartasarol. Ezeket lehet6ség szerint latogatja.

A munkakozdsség tevékenységérdl fél évente irasban beszdmol a kiadott szempontok alapjan az

igazgato ¢és a neveldtestiilet felé.
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5.2.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

e részvétel az iskola pedagogiai programjanak ¢és éves munkatervének kidolgozasaban ¢és
megvalositasaban;

e ¢ves munkaterv és beszamolo készitése;

e az igények alapjan kialakult foglalkozasokat, azok oOraszamait, munkamenetét az éves munkaterv
tartalmazza, ennek elkészitése a tanév elején, szeptemberben a munkakdzosség-vezetok
iranyitasaval;

e akompetencia alapt oktatdshoz kapcsolodo tartalmi fejlesztések rogzitése az iskola helyi tantervében
és az éves munkatervekben;

e az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka koordinélasa, szakmai szinvonalanak emelése;

e abels6 tudasmegosztas szervezése, gyakorlati megvalositasa;

¢ hospitalasi rend kidolgozasa, miikodtetése;

e modszertani eljarasok tokéletesitése;

e innovativ kezdeményezések kidolgozasa, integraldsa a szakmai munkéba,

e ataneszkozok, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek Osszeallitasa;

e orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kdvetése, hdzi tantargyi palyazatok, versenyek kiirdsa,
lebonyolitasa, elbiralasa és az eredmények kihirdetése;

e cgységes tantargyi kovetelményrendszer, értékelési rendszer kidolgozasa, alkalmazasa: a tanuldk
tudasszintjének folyamatos mérése, értékelése;

e szakmai-pedagogiai ellenérzés tervezése, megvalositasa;

o tehetséggondozas, felkészités az orszdgos tanulmanyi és egyéb versenyekre;

e tovabbképzések szervezése;

e az osztalyozo, javitdo- és poOtvizsgak, valamint az érettségi és szakmai vizsgak tételsorainak
Osszeallitasa;

e apalyakezd6 pedagdgusok tdmogatasa, a munkatarsi kozosség fejlesztése.
5.2.3. A szakmai munkakozosségek jogai

A szakmai munkakozosség dont szakteriiletén:
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl;
e szakterlletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,;

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zdsség - szakteriiletét érintdéen - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo

pedagodgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkakozdsség véleményét - szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz;
e az Ovodai nevelést és az iskolai nevelést-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;
o a felvételi kdvetelmények meghatarozéaséhoz;

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
5.2.4. A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A kompetencia alapu oktatas nem mads, mint a tantargyi izolaltsag oldodasa. A hagyoményos
enciklopédikus tudas jelentésége relativizalodott, olyan 0j készségek, képességek értékelodnek fel, mint
példaul a tanulas tanuldsa, a problémamegoldas, a kooperacios készségek, az IKT, a kommunikacios
készségek, az egyiittmiikodés képessége, a kreativitas, szocidlis kompetencidk.
Ezek nem kothetok miiveltségteriilethez, de egyuttal minden teriileten jelen vannak.
A szakmai munkako6zosségek ennek megfelelden egyiittmiikodnek:

e atantargyak informatikai eszkozokre tdmaszkodo tanitasaban;

e acsoportmunka alkalmazasaban;

e aprojektmodszer alkalmazésban;

e cgyes évfolyamokon az 6sszefliggd tantargyak orarendi tombositésében;

e a tanulok Osszehangolt fejlesztésében a  dominans kompetencidk  (kommunikacio,

problémamegoldas) terén;

e kiilonbozo szaktanarok tevékenységének tartalmi egyeztetésében egy-egy osztalyban;

e atartalmilag 6sszekapcsolhato tantargyak tanarai egyeztetnek a tankonyvrendelés soran.
Mindemellett a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek azon feladatok elvégzésében, programok
szervezésében is, melyek az egész iskolat, vagy nagyobb tantargycsoportokat érintenek (iskolai tinnepségek-

rendezvények, orszagos rendezvények, stb).

5.3. Lelkészi munkatarsak

5.3.1.Intézményi lelkész

A fenntarté egyhdzkézség mindenkori vezetd lelkipasztora, akinek a besoroldsat az intézmény vezetdje

hatarozza meg.
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Feladata, hataskore

az intézmény igazgatdjaval, igazgatosagaval egylittmiikodve az intézményben folyd munka
evangéliumi, reformatus keresztyén arculatanak megteremtése, erdsitése, a keresztyén illetve a
magyar reformatus értékek mind szélesebb kortii elfogadtatasa,

a tantestiilet és a tanul6ifjisag mind teljesebb integralasa a gyiilekezetbe;

szervezi a gyiilekezeti, intézményi rendezvényeket (napi bibliaolvasashoz sziikséges kalauz,
félévkezd6 csendesnapok, egyéb eléadasok, klubok, stb.);

részt vesz a tantestiileti értekezleteken, amelynek igemagyarazati megnyitasat végzi,

segiti és iranyitja, feliigyeli azokat az intézményen beliill mikodo szervezett ifjusagi csoportokat,
(cserkészet, SDG), amelyek a keresztyén illetve a magyar reformatus értékeket képviselik a
tanuloifjiisag kozosségében,;

pdlyazatokat készit, illetve készittet olyan teriileteken, ahol anyagi segitséget lehet szerezni a fenti
c¢lok megvaldsitasahoz;

kijeloli helyettesét tavolléte idejére a gyiilekezet lelkészei, illetve az intézmény vallastanarai koziil;

a vallastandrok munkdjat koordindlja, irdnyitja, feliigyeli,

képviseli az intézményt a kiilfoldi gyiilekezeti kapcsolatok apolasa soran.

Az intézményi lelkész - az igazgatd kozvetlen iranyitasa, a fenntartd egyhazkozség elndkségének

utmutatasai szerint — az intézmény hitéletének elsé szamu szervezdje €és a keresztyén nevelés szellemi

vezetdje. Kiilonosen is felel az iskolai hit- és erkodlcstanoktatas szinvonalas és torvényes mikodéséért, a

kollégiumi hitélet érvényesiiléséért.

Kozvetleniil felelos

az iskola magyar reformatus keresztyén szellemiségének fejlesztéséért;

az iskolai hit- és erkolcstanoktatas tartalmaért, szakmai és pedagogiai szinvonalaért;

az iskolai gylilekezet rendszeres vallasgyakorlatanak formai €s tartalmi rendjéért; a kollégiumi hitélet
szervezéséért, formai és tartalmi rendjéért;

a tantestiilet hitbeli fejlddésének tamogatasaért, keresztyén pedagdgiai tovabbképzéséért;

az iskolai hagyomanyokhoz k6t6d6 rendezvények, szolgalatok szinvonalas lebonyolitasaért;

a sziilok partneri egylittmikodésének tamogatasaért, szemléletformaldsaért a keresztyén pedagogia
jegyében;

az iskolai gylilekezet €s a helyi gyiilekezetek k6zotti kapcsolattartasért;

a reformatus iskolahalozat alkototagjaival valo kapcsolattartdsért a misszioi és hitoktatasi feladatok
terén;

az iskola egyhazi iskolai partnerkapcsolatainak eldmozditasaért.
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5.3.2. Ifjasagi lelkész

Az intézmény vezetbje bizza meg az intézményi lelkész egyetértésével.

Felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Teljes jogu tagja a hittan munkak6zdsségnek.

Amennyiben nem tagja a tantestiiletnek, Ggy tanacskozasi joggal részt vesz az intézmény tantestiileti

értekezletein.

Feladatai:

gondozza az intézmény tanuldinak lelki életét;

szolgalatadval/munkéjaval gondoskodik az intézmény reformétus keresztyén szellemiségének
megtartasarol;

a fenntartd egyhazkozséggel kozosen megszervezi és lebonyolitja az intézmény hitéletével
kapcsolatos rendezvényeket, csendesnapokat, eldadésokat, hittantaborokat;

megtartja a tanari bibliadrakat;

tamogatja és segiti a pedagdgusok és didkok felkésziilését a templomi szolgélatokra,

aktivan kozremiikodik az 50 oras kozosségi szolgalat gylilekezetben és gyiilekezeten kiviili
teljesitésében;

a gyiilekezet lelkipasztoraval kozdsen megszervezi €s lebonyolitja a hétkezdo ahitatokat;

segiti a tantestiilet és a tanul6ifjusag mind teljesebb integralasat a gyiilekezetbe;

segiti a gylilekezet lelkipasztorat a konfirmacié megszervezésében €s lebonyolitdsdban;

segiti és irdnyitja, feliigyeli azokat az intézményen beliil miikodé szervezett ifjisagi csoportokat,
(cserkészet, SDG), amelyek a keresztyén, illetve a magyar reformatus értékeket képviselik a
tanuloifjusag kozosségeben;

palyazatokat készit, illetve készittet olyan teriileteken, ahol anyagi segitséget lehet szerezni a fenti
célok megvaldsitasdhoz;

eseti helyettesitésként ellatja az igazoltan tavollévo hittantanarok orait.

Az intézmény vezetdje - 1évén a tobb telephelyen valé miikddésnek - a fenntartd egyeztetésével tobb ifjusagi

lelkészt is megbizhat.
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5.4. Egyéb egységek

5.4.1. Titkarsag

Az iskolatitkarok kozvetlen felettese az érintett intézményegység-vezetd. Az intézmény adminisztrativ

teendbit az iskolatitkdrok végzik az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és az intézményegység-vezetok

utasitasai és a munkakori leirasuk alapjan. Feladatkoriik elkiilonitett, a kozépiskolai, az altalanos iskolai és

az 6vodai adminisztraciot kiilon-kiilon végzik.

Feladataik:

crer

Feleldsséggel kezelnek minden okirat jellegli iratot.

Feleldsek az iskola bélyegzdinek hasznalataért.

A tanulok részére kiadjak a sziikséges igazolasokat.

Végzik a tanulok felvételével, atvételével kapcsolatos adminisztraciot, nyilvantartjak a jelentkezési
lapokat.

Vezetik a tanul6i nyilvantartast.

Kezelik a KIR-rendszert.

Végzik ¢és iranyitjdk az iskolabol kimaradt ¢és a végzett tanulok kiirasaval kapcsolatos
adminisztraciés munkat, vezetik a beirdsi naplokat.

Bizonyitvany- masodlatot allitanak ki.

Vezetik a jegyzokonyveket az iskolai értekezleteken.

Tovabbi megosztott feladatok:

Atveszik a napi postat és a mindenkori szabalyozas szerint tovabbitjak azokat.

Iktatokonyvet, kézbesit konyvet vezetnek, és postai kiilldeményeket tovabbitanak.

Gépelik az igazgato, az igazgatohelyettesek és az intézményegység-vezetok irasbeli anyagait.
Szamitogépes nyilvantartast vezetnek a dokumentumokroél, azokat frissitik és karbantartjak.
Gondoskodnak az iskola nyomtatvanyellatasarol.

Nyilvantartjak és rendszerezik a bizonyitvanyokat.

Szakszertien vezetik az irattarat.

Informacidk beszerzése €s tovabbitasa, telefonok lebonyolitasa.

Kozremiikodnek az irattari terv €s az irattari szabalyzat elkészitésében, ez alapjan végzik irattarozasi
teendodiket.

Kozremiikodnek a selejtezési szabalyzat elkészitésében és a selejtezés végrehajtasaban.
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e FEllatjak mindazon adminisztracidés feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdségének tagjai

alkalmanként megbizzak 6ket.

5.4.2. Pénziigyi-gazdasagi egység

Az iskola gazdalkodasi feladatait az igazgato, illetve a gazdasdgi igazgatdhelyettes iranyitasaval az
érvényben 1€v6 jogszabalyok betartasaval végzi.
A gazdasagi igazgatohelyettes feladatat a hatalyos szamviteli torvény és a koltségvetés alapjan gazdalkodo
és konyvvezetési kotelezettségeirdl szold rendeletek alapjan - figyelemmel a helyi sajatossagokra - végzi, az
intézmény szamlarendjében rogzitettek szerint. A szamlarend szabéalyozza az intézmény gazdasagi
eseményeit: pénziigyi, bizonylatoldsai, szamviteli, utalvanyozési, kotelezettségvallalasi, anyag-
eszkozgazdalkodasi, selejtezési, hazipénztar kezelési feladatokat.
A szabalyozasnak biztositani kell:

e amegfeleld vagyonvédelmet;

e anyilvantartdsok zartsdgat, 0sszefliggéseit, egyeztethetdségét, attekinthetdségét;

e az informdcios igények kielégitését.
Fontosabb szabalyozo feladatok:

e selejtezés €s vagyonhasznositas;

o leltarozasi eljaras;

o kotelezettségvallalas, utalvanyozas;

o kezelés;

e bizonylati rend, és fegyelem betartésa.

Hataskore:
Hataskorét a jogszabalyok €s az adott pénziigyi lehetdségek behatarolasaval az iskola mitkoddképességének
és a tanulok ellatasanak biztositasaval az észszerliség €s takarékossag szem elott tartasaval gyakorolja.
Kapcsolatrendszere: iranyitja a technikai alkalmazottak munkafeladatait, gondoskodik a feladatok
elvégzéséhez sziikséges feltételek, anyagok atadasa-atvétele, elszdmolasi kotelezettsége biztositdsarol, a
munkavégzés megtorténtének ellendrzésérdl nyilvantartja az alkalmazottak tavollétét (beteg-, fizetett, fizetés
nélkiili szabadsag stb.). Sziikség esetén ellendrzi az elrendelt talordk elvégzését, gondoskodik azok pénziigyi
rendezésérol.
A gazdasagi igazgatohelyettes munkajat segitd munkavallalok:

o fokonyvi kdnyveld

e analitikus konyveld

e pénztaros
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munka- és személyligyi tigyintézo

Feladatukat munkakori leiras alapjan végzik.

5.4.3. Miiszaki - technikai egység (portai iigyelet, karbantarto, takarité, buszsofér)

Az intézmény technikai dolgoz6i munkaviszony statuszban, a vonatkozo torvények és rendeletek, valamint

munkakdri leirds alapjan végzik munkajukat.

Feladatukat a miiszaki vezetd iranyitasaval latjak el. A miszaki vezeté kozvetlen felettese a gazdasagi

igazgatohelyettes.

Miiszaki vezeto feladatai, hatdskore:

a miiszaki dolgozok munkajanak iranyitasa, miiszaki feladataiknak, idébeosztasuknak kialakitasa;
beszerzések feliigyelete;

anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézés;

megszervezi és feliigyeli az intézmény éplileteinek takaritasat, fertdtlenitését, karbantartasat;
javaslatot tesz a technikai eszkdz beszerzésekre, selejtezésekre;

megszervezi az épiiletek miiszaki berendezéseinek iizemeltetését, karbantartasat, javitasat;

az intézmény vezetdinek jelzésére felméri az épiiletek mukdodési, iizemeltetési €s karbantartasi
feladatait ¢s gondoskodik azok megvaldsitasarol;

felelosséggel tartozik a munkavédelmi eldirasok, utasitasok betartasaért, betartatasaért.

5.4.4. Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés (megbizasi szerzédéssel) feladatai

Folyamatosan ellendrzi a munkavédelmi eldirasok megtartasat, az észlelt hianyossagokrol jelentést
készit az igazgatonak.

Rendszeresen értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét.

Munkavédelmi oktatasokat tart.

Részt vesz és iranyitja az lizemi balesetek kivizsgalasat.

Intézményi munkavédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztés.
Elvégzi az intézmény dolgozoinak és tanuldinak ismétlédd tizvédelmi oktatasat.
Ellendrzi a tiizjelzé berendezéseket és gondoskodik ezek karbantartasarol.
Evente 1 alkalommal tiizriadé probat tart.

Elkésziti az épiiletek menekiilési tervét.

Intézményi tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyatdsa, felterjesztése.

Tuzvédelmi dokumentumok vezetése.
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5.4.5. Rendszergazda

Feladatat az igazgatd, az igazgatdhelyettesek €s az intézményegység-vezetdk iranyitdsdval és a munkakori

leirasa alapjan végzi.

Feladat és hataskore:

Az aktudlisan hatékony viruskeresd programokkal, rendszerekkel gondoskodik az oktatdsi és
igyviteli szoftverek virusmentességérol.

Az oktatasi és ligyviteli hardverek és szoftverek Osszehangolasaval gondoskodik azok folyamatos,
hibatlan tizemeltetésérol.

A gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetve nyilvantartja a hardver-eszk6zok garancialis idejét.

A hardver helyszinen nem javithato hibdja esetén kezdeményezi a szakszervizben torténd javitas
megrendelését.

Legjobb tudasa szerint tajékoztatja az intézmény vezetdjét a legkedvezObb hardver- ¢és
szoftverbeszerzési lehetdségekrol, palydzatokrol.

Feliigyeli a megfeleld tipusu és mindségli kiegészitd eszkdzok, anyagok beszerzését.

Javaslatot tesz a szaktantermek hasznalati rendjére, az Internet-elérési,- hasznalati rendjére.

Szervezi a szaktantermi ¢€s iskolai halozatot, javaslatot tesz a jogosultsigok meghatarozasara,
kiosztja a jovahagyott jogosultsagokat.

Biztositja az elektronikus napl6 zavartalan mikodésének technikai hatterét.

Elldtja mindazon adminisztracidés feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdségének tagjai

alkalmanként megbizzak.

5.4.6. Konyhai személyzet - konyhavezeto

Az intézmény a tanulok étkezését a Prizma Junior Zrt-vel kotott megéllapodas keretében latja el — a

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol —

szerint.

Az intézményben harom melegitd/talaldo konyha van. A konyhai dolgozdk kozvetlen munkahelyi vezetdje a

konyhavezetd. A konyhavezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgatdhelyettes.

Feladat és hataskore:

Ellatja az intézmény valamennyi melegitOkonyhajanak ellendrzését, feliigyeletét.

Jogosult a konyhai személyzet munkajara, miikodésére vonatkozo dontések meghozatalara.
Szigortian betartja és betartatja a higiéniai eldirasokat.

Maradéktalanul betartja és betartatja az élelmezést biztositd/szolgaltatd (Prizma Junior Zrt.)

utasitasait, rendelkezéseit.
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e Gondoskodik az étkeztetéshez, talalashoz haszndlatos eszkozok, edények, illetve a konyha
mukodtetéséhez sziikséges gépek meglétéral.

o FElvégzi az anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézést.

e Feleldsséggel tartozik a munkavédelmi eldirdsok, utasitasok betartasaért.

e Munkajaval 6sszefliggd dontéseirdl koteles a gazdasagi igazgatohelyettest tajékoztatni.

5.5. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldk dsszessége alkotja.
5.5.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség — nyilt jeloltallitds és titkos bizalmi szavazas utdn — legalabb két képviseldt kiild az

iskolai didkdnkormanyzatba.
5.5.2. Az intézmény diakonkormanyzata

A Knt. 48. §-a és a 20/2012. EMMI rendelet 120.§-a alapjan
Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevekenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét és miikodését a nevelOtestiilet segiti.
A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi
életlik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseloik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban.
A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokl végzettségli és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint
alakitja. A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatat a valasztd tanulokdzosség fogadja el és a
nevelOtestiilet hagyja jova.
Intézménylinkben also, felsé és kozépiskolai tagozaton kiilon-kiilon didkdnkorményzat tevékenykedik, a
vonatkoz6 nevelési-oktatasi ligyekben az illetékes didkonkorményzat jar el. Az intézmény egészét érintd
tigyek intézésére kozos szervezetet hoznak létre az egyes intézményegységek diakonkormanyzatainak
képviselibal.
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A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni (Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul):
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott;
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor;
e a hazirend elfogadésa eldtt;
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz;
e az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasihoz;
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz;

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

Az iskola tanuléinak tdjékoztatd és tajékozodo foruma a didkkozgylilés, amelyet fel évente legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgyilésen a tanulok didkképvisel6t valasztanak. Az évi rendes
didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozott idében. A rendkiviili didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezheti. A diakkozgyiilés didkparlamentként miikodik. A félévi rendes
diakkozgytilésen a didkonkorményzat €s az iskola képviseldje beszamol az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt
1d6szak munkdjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl. A
didkkozgytlilésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat,
illetve az iskola vezetéséhez. A didkkozgylilés napirendi pontjait a megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az iligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, illetdleg
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell
hivni, az elbterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd el6tt legalabb
tizenot nappal meg kell kiildeni a Diakonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium miikodését.
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5.5.3. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas

formai, rendje

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolatot kozvetlentil a didkképviseletre kijeldlt vezeto,
kozvetve a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tartja fenn. A diakdnkormanyzat részt vesz az 6t érintd
kérdések eldkészitésében, megvaldsitisaban. Gytiléseiket az altaluk meghatdrozott mdédon szervezik és
bonyolitjak, programjaikat az iskola igazgatdjaval tortént egyeztetés utdn megvalositjadk. Rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a segité tanarral, az iskola vezetéségével. Ennek formai: szdban és irasban, az
aktualis helyzet fiiggvényében. Az iskolai tanulok Gsszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat - a
segitd tanar tdmogatasaval - az igazgatohoz, a szlikebb kozdsséget érintd ligyekben az intézményegység-
vezetOkhoz fordulhat. Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola
igazgat6jdhoz vald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb egy munkanappal

korabban kérte.

5.6. Sziildi szervezetek

A sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil6i kozosség tagjai az intézményben tanul6 didkok sziilei.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

A Sziil6i Szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az intézményi Sziil6i Munkakdzosség (SZMK),
amelynek tagjai az osztalyok sziil6i képviseldi. A képviselok az évi elsd iilésen vezetdséget valasztanak. A
vezetdség haromtagl €s jogosult eljarni minden olyan kérdésben, amit a kozosség atruhdzott rajuk. Az
iskolai sziil61 kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan végzi.

A sziilok sajat gyermekiik osztilyanak sziiléi kozosségébdl sziildi képviseletre legalabb 2-2 sziildt
valasztanak, akik az osztalyt érintd kérdéseket, felmeriil iligyeket, problémakat megvitatasra a sziil6i
szervezet elé viszik. Célja az iskola neveld-oktatd munkdjanak tdmogatasa, rendezvények szervezésének

segitése.

A sziil6i szervezet, kozosség dont:
e sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol;

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A s7iil6i szervezetnek véleményezési joga van:

e aPedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend elfogadasa, modositasa eldétt;

o az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
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e az intézmény éves munkatervénél;
e az érettségi vizsgak megszervezésénél.

e A fenntarténak ki kell kérnie a sziildi szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, feladatanak megvaltoztatasa, nevének megéllapitasa, vezetdjének megbizasa vagy

megbizasanak visszavonasa esetén.

5.6.1. A sziildi szervezet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje

A sziloi szervezettel osztaly szinten az osztalyfonok, intézményi szinten az igazgatd, valamint az
igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot.
Az iskola sziil6i szervezete véleményt nyilvanithat az iskolat ¢érintd valamennyi kérdésben,
dokumentumaival, illetve azok modositasaival kapcsolatban. A jelzett anyagokat az iskola igazgatdja vagy
megbizottja juttatja el a Sziildi Szervezet vezetdjéhez, aki a szervezet nevében a jogszabalyban
meghatarozottak szerinti hataridon beliil véleményezi azt. A hatarid6 elmulasztisa jogveszté a
véleményezésre vonatkozoan.
Az intézményi Sziil6i Munkakozosséget az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal Gsszehivja,
amikor t4jékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziildi szervezet
véleményét €s javaslatait.
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl tajékoztatjak:

e azigazgato:

v’ az intézményi Sziiléi Munkakozosség tilésén évente egy alkalommal,
e az osztalyfonokok:

v’ az osztaly sziil6i értekezleten.
5.6.2. A sziilokkel valé kapcsolat egyéb formai

Sziil6i értekezletek

Az iskola tanévenként legalabb harom alkalommal - november, februar, aprilis - tart intézményi szintii
sziiloi értekezletet az osztalykozosségek sziiloi szamara az éves munkaterv altal rogzitett idépontokban. Az
értekezletet az osztalyfonok tartja. Az intézmény uj, belépd osztalyai szamara - els6, hetedik és kilencedik
¢vfolyam - szeptember elsd hetében tajékoztatd sziiloi értekezletet tartanak az osztalyfonokok. A hatodik és
nyolcadik évfolyam szamara &sszel Osszevont beiskolazasi sziildi értekezletre keriil sor. A meghivasrol az
osztalyfénok gondoskodik legalabb egy héttel az értekezlet idOpontja eldtt a tajékoztatd/ellendrzd fiizet,
valamint a digitalis naplon keresztiil.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatoval tortént egyeztetés utdn az osztalyfondk hivhat dssze.
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Szaktanari fogaddéorak

Az intézményi szintli sziil6i értekezleteket tanari fogadoordk elézik meg. A fogadodran az intézmény
minden neveldjének jelenléte kotelez6. Téavolmaradast indokolt esetben eldzetes bejelentés alapjan az
igazgatd engedélyezhet. Minden pedagdgus heti 1 allandd fogaddorat is tart. A fogadoorak idépontjarol a
sziilok az intézmény honlapjan tdjékozodhatnak. Ha a sziil6 a fogadooran kiviili idépontban szeretne

talalkozni gyermeke tanaraval, telefonon vagy irasban kell idépontot egyeztetnie az érintett pedagogussal.

Igazgatoi fogadoora

Az egyéni kapcsolatfelvételre lehetdség az igazgatdi fogaddora, valamint elézetesen egyeztetett idépontok.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az iskola, ill. a szaktanar a sziiléket ¢és a tanulokat az elektronikus naplé utjan tdjékoztatja az
érdemjegyekrol és a hidnyzasokrol. Ennek megtorténtét az osztalyfénok havonta koteles ellendrizni. Az
osztalyfénok december elején, valamint aprilisban a postai Gton kikiildott nyomtatvanyon keresztiil értesiti a
sziiloket a tanulok eldmenetelérdl, abban az esetben, ha a tanulmanyi eredmény nem éri el az elégséges

mindsitést.

A sziilok tajékoztatasanak formai
o sziildi értekezletek
e szaktanari fogadoorak
e csaladlatogatdsok
e igazgatoi fogaddorak
e rendszeres irasbeli tajékoztatas az elektronikus naploban
e személyes lizenet az elektronikus naploban

e hirdetmények az iskola honlapjan

6. Az intézmény kiilso kapcsolatai

6.1. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény milkddésének biztositasara sokoldali kapcsolatot tart fenn, mely kapcsolatok a nevelés-
oktatas céljait, a gazdasdgos milkddést szolgaljak. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd
képviseli. E feladatot az intézményvezetd megbizdsa alapjan egyes esetekben, illetve meghatarozott

1d6kozben mas intézményi dolgozo is ellathatja beszdmolasi kotelezettség mellett.
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6.2. A fenntarto és a felettes egyhazi szervek kapcsolata

A fenntart¢ testiiletnek az intézményt €rintd tanacskozasain az igazgatd tanacskozasi joggal minden esetben
részt vehet.

A Zsinati Hivatal Oktatasi Irodajaval és a Reformatus Pedagogiai Intézettel a kapcsolattartas formait a
Reformatus Kozoktatéasi torvény szabalyozza.

Cél az, hogy a hivatalos jelentési €s adatszolgaltatasi kotelezettségen til minél tobb személyes és konkrét
kapcsolat alakuljon ki, amely mindkét fél munkajat nagymértékben eldsegitheti. Kapcsolattartd az igazgatd

és az intézményi lelkész.

6.3. Békés Megyei Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal, POK

Az intézmény rendszeres hivatalos kapcsolatban all a Békés Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiligyi Foosztaly Szocidlis- Gyamiigyi és Oktatasi Osztallyal, amely az intézményt nyilvantartja,
miikodési engedélye kiadasara jogosult, a fenntartd torvényességi feliigyeletét és az ezzel jar6 jogokat
gyakorolja.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett Kozponti Informacidos Rendszer (KIR) szamdra rendeletben
meghatarozottaknak megfeleléen kiildi az intézmény az eldirt adatokat, dokumentumokat. Ez a rendszer
biztositja az intézményrdl szo6ld6 nyilvanos tajékoztatdst €s a kozponti statisztikai adattarban vald
adatkezelést is. A feladatokat igazgatdi megbizas alapjan a témakornek megfeleld illetékes megbizottak
végzik.

A Békéscsabai POK az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagogiai-szakmai szolgaltatasokkal
kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok bevonasaval) latja el. A tovabbképzések, mindsitések és
tanfelligyeleti ellendrzések, versenyek szervezése, szakmai segitség nyujtdsa érdekében a szakmai

kapcsolatot rendszeresen apolni kell.

6.4. Békés Varos Onkormanyzata

Intézmény fontos feladata, hogy rendszeresen részt vegyen Békés Varos oktatasi -, kulturalis rendezvényein,
forumain. Alkalmanként, egyeztetés alapjan, vagy felkérésre részt vallal az intézmény a varosi és megyei
versenyek, rendezvények szervezésébdl és lebonyolitasabol.

Kapcsolattartd az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint az érintett intézményegység-vezeto.
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6.5. Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezet

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladatait az iskolat ellaté védond és az iskolaorvos latja el. A tanuldk,
gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal, védondvel €s ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A

kapcsolatot az intézményegység-vezetok tartjak.
6.6. Gyermekjoléti szolgalat

Az iskolai tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart a helyi
gyermekjoléti szolgélattal (Békés Varosi Szocidlis Szolgaltatd Kézpont - Csalad és Gyermekjoléti kozpont -

Csalad ¢és gyermekjoléti szolgalat). A kapcsolatot az ifjusagvédelmi felelds tartja.
6.7. Pedagogiai szakszolgalatok és szakmai szolgaltatok

Pedagoégiai szakszolgalatok
A sziil6 és a pedagdgus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat
pedagogiai szakszolgalat segiti az alabbi teriileteken:
e agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas;
o a fejlesztd nevelés;
o szakértdi bizottsagi tevékenység;
e anevelési tandcsadas;
e alogopédiai ellatas;
e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,;
e akonduktiv pedagogiai ellatas;
e agyogytestnevelés;
e az iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas;

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok
A nevelési-oktatasi intézmény, az itt dolgozo pedagdgusok munkdjat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel
Osszefiiggd tevékenységet segitik:

e apedagdgiai értékelés;

e aszaktanacsadds, tantargygondozas;

e apedagodgiai tajékoztatas;

® ataniigy-igazgatasi szolgaltatas;
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e apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése;

e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa;

e tanulotdjékoztato, -tanacsado szolgalat;

e a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasahoz kapcsolodd korai jelzo- €s pedagodgiai

tdmogato rendszer mikddtetése.

Az intézmény integracids programjanak, munkatervének €s a vonatkozé rendeleteknek megfeleléen veszi fel
a kapcsolatot a szolgaltatokkal sziil6i, pedagogusi kezdeményezésre, illetve intézményi feladatok
megoldasahoz tandcsadasra és a szakértdi bizottsdg megallapitasai alapjan fejlesztésre, felmentésre szoruld
gyermekek pedagogusai egyéni fejlesztd munkajanak segitésére.

Az intézmény a kiilonleges banasmoédot igényld tanulok ellatasat 2014. szeptember elsejétdl a Reformatus

EGYMIVEL kotott kozoktatasi megallapodas rendelkezései alapjan biztositja.
6.8. Reformatus iskolak

Az intézmény a reformatus iskolakozosség részeként feladatdnak tekinti, hogy tanuldi rendszeresen részt
vegyenek a reformatus iskolak versenyein, palyazatain.

Az intézmény kiemelt célként hatarozta meg a hatdron tali magyar reformatus iskoldkkal valé kdlcsonos
kapcsolattartast. Ennek szellemében az intézmény testvériskolai kapcsolatot 1étesitett a Zilahi Reformatus

Wesselényi Kollégiummal.

6.9. Sportegyesiiletek, sportklubok, sportiskolak

Az intézmény kozépiskolai képzésében szerepel mind a kdznevelési tipusu sportiskolai gimnaziumi képzés,
mind a technikusi sportedz6i képzés. Ennek megfelelden folyamatos kapcsolatot tartunk a vérosi
sportegyesiiletekkel, sportklubokkal kolcsondsen segitve ezzel egymas munkajat. Kapcsolattarto: Igazgato,
igazgatOhelyettesek,  kozépiskolai  intézményegysé€g-vezetd, kollégiumi  intézményegység-vezeto,

testnevelok.
6.10. Egyéb kiilso kapcsolatok

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart tovabba az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
e a helyi oktatasi és kozmiivelddési intézmények
o Békési Jarasi Hivatal
e Zsinati Oktatasi Iroda

e MATEHETSZ
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e Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet taniigyi ftanacsosa
o Bc¢kés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

e Reformatus EGYMI Orszagos Ertéktermé Tehetség kozpontja
e MRE — Reformatus Tananyagfejleszté csoport

e helybeli és beiskolazasi korzethez tartozo altalanos iskolak
e cgyhazi és allami fenntartast felsdoktatasi intézmények

e helyi, és megyei civil szervezetek

e nemzetiségi onkormanyzatok

e Rékoczi Szovetség

e varos ovodak

e alapitvanyok kuratoriuma, képviselete

e a gyermekétkeztetést biztosito vallalkozas

e Virosi Rendoérkapitanysag

/. Az intézmény miikodésének rendje

7.1. Altalanos szabalyok

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérdl szolo rendelete alapjan a nevelGtestiilet az éves munkatervben

hatdrozza meg.

A tanév helyi rendjét a kdznevelésért felelds miniszter évenkénti rendelkezésének figyelembevételével a
nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendjének
elfogadasakor be kell szerezni a sziildk kozossége valasztmanyanak és a didkonkorméanyzatnak a

véleményét. Az igazgatd a fenntarto testiilet elé terjeszti az elfogadott munkatervet.
Az éves munkaterv tobbek kozott rogziti:

e atanév rendjét;

e tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

e anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti miultunk martirjainak emlékét, példajat 6rzo, igy
kiilonosen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatirdk aldozatainak (februar
25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-
el és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat;

e az iskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépont;jat;

46



e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idopont;jat;

o félévi és év végi osztalyozo értekezletek idOpontjat.

A tanév helyi rendjét és a hazirendet az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd
sziilGi értekezleten pedig a sziilokkel. A didkok és sziileik a tanév rendjét az iskola honlapjan olvashatjak és

kinyomtatva is kézhez kapjak.

A tanév - amennyiben a koznevelésért felelés miniszter masként nem rendelkezik - szeptember 1-jétdl a
kovetkezd év augusztus 31-€ig tart. A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyito istentisztelettel kezdddik és a

tanévzaro istentisztelettel fejezddik be.

7.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel hét 6ratol délutan tizenkilenc drdig vannak

nyitva.

Az épiileteket a hétvégi, a munkasziineti és a pihendnapokon zarva kell tartani, kivéve, ha az igazgatod, az
igazgatohelyettesek, illetve az intézményegység-vezetok masképpen rendelkeznek (linnepély, versenyek,

talalkozok stb.).

A nyari sziinetben heti egyszeri alkalommal kijel6lt napon (kedd) 8.00 — 12.00-ig az igazgaté gondoskodik
az ugyeletrdl ligyeleti beosztas alapjan. Az ligyeletre a tantestiilet barmely tagja is beoszthatd. Az ligyeleti

beosztas nyilvanossagat a helyben szokdsos modon sziikséges biztositani.

A nyitast és a zarast - munkakori leirdsanak megfeleléen - megbizott személy (takaritd, portas) végzi, aki az

intézményegység-vezetd, vagy orarend szerint Orat tartd tanar megérkezéséig az épiiletben tartozkodik.

Az iskolaban tartézkodo gyermekek pedagogiai feliigyeletét az iskola reggel 7. 30 6ratol 16. 45 oraig, illetve
az egyéb foglalkozasok idejének végéig biztositja. 7.00-7.30 kozott a sziilo irasbeli kérelmére a kijelolt

helyen csoportos, nem pedagodgiai feliigyeletet biztositunk.

A gyermeket kisérd sziilknek 7. 50 utan el kell hagyniuk az iskola épiiletét, hogy ne zavarjak a tanulasra

valo késziilodést.

Az 6vodaban a gyermekek reggel 6.30 — 7.30 o6raig, délutan 15.30-17.30 6raig Osszevont csoportokban
tartozkodnak, tligyeletes oOvodapedagogus feliigyelete alatt. 7.30 orat6l a gyermekekkel a sajat
6vodapedagogusuk foglalkozik a sajat csoportjukban.

A kollégiumban a tanuldoknak vasarnap 16.00-t6l péntek 16.00-ig pedagogiai feliigyeletet biztositunk. Péntek
16.00 oratol vasarnap 16.00 oraig a kollégiumban tartdzkodo didkok feliigyeletét az Optimun-Solar BFKC
latja el.
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7.3. Az intézmény munkarendje

Az iskola heti munkarendjét a heti 6rarend rogziti. Az oOrarendet a tantargyfelosztas alapjan az azzal

megbizott kozépiskolai intézményegység-vezetd késziti el.

A kozépiskola, valamint az altalanos iskola 5-8. évfolyamos tanul6i minden hétfén hétkezdé 4hitaton
vesznek részt a templomban. Az also tagozatos tanulok szaméra pénteken a 4. 6rdban tartjuk az ahitatot a

templomban.

A napi els6 ora keddtdl-péntekig minden reggel igeolvasassal kezdddik, amit az elsé orat tartd pedagogus
tart. Az igeolvasas a bibliaolvasé kalauz szerinti napi ige és magyarazatanak felolvasasat jelenti.

7.3.1. A tanitasi orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd orarend alapjan
torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitdsi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. A kdotelezd tanitdsi orakat 8.00 és 16.10 6ra kozott kell megtartani.

Az orakozi sziinetek idOtartama 10 perc, a masodik 6ra utan van a nagysziinet, az 6todik és hatodik o6ra utan

az ebédsziinet, amelyek 15 percesek.

Csengetési rend:

0. ora 07.10 07.55 (igazgatoi engedéllyel)
1. 6ra 08.00 08.45
2. 6ra 08.55 09.40
3. 6ra 09.55 10.40
4. 6ra 10.50 11.35
5. 6ra 11.45 12.30
6. ora 12.45 13.30
7. 6ra 13.45 14.30
8. ora 14.35 15.20
9. 6ra 15.25 16.10

A tanitasi 6rak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a

latogatasra az intézményvezetd, valamint az intézményegység-vezetd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és az

intézményegység-vezetok tehetnek.
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7.3.2. A vezetok intézményben valo tartéozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodnia 7.30 és 15.30
kozotti iddszakban. Ezért az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetok heti
beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. A 15. 30 orakor tavozd vezetd utan a szervezett
foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A tanitasi szilinetek alatt az igazgatd altal meghatarozott és kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az

¢épiiletben.
7.3.3. A pedagégusok munkarendje

7.3.3.1. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezd orabol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a

gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-vezetok
allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30
oraig koteles jelenteni — szoban - az intézmény igazgatdjanak vagy az intézményegység-vezetdknek, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagodgus koteles varhatdan
egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetokhoz eljuttatni, hogy

akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban.

A pedagobgus, illetve az intézmény valamennyi dolgozdja szabadsag, tdppénz ideje alatt nem, vagy csak

ellendrzott modon (igazgatonak jelezve az okot, idOtartamot) tartozkodhat az intézmény teriiletén.
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az intézményegység-vezetdjétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozés) elhagydséra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitési ora

(foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményegység-vezetd

engedélyezi.
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A pedagoégusok szamara - a kotelez6 oraszamon feliil - a neveld - oktatd munkéval 6sszefliggd rendszeres,
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az intézményegység-vezetok

javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus kérésére a gyermekek utan jard potszabadsag kiadasat az intézményegység-vezetok biztositjak

a félév zarasa és az érettségi vizsgaiddszak kivételével.

A pedagogus koteles példamutatd pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitdsi ordkat, s ugyanilyen
pontossaggal kell megjelennie a testiilet rendszeres vagy rendkiviili értekezletein, az iskola linnepségein,

rendezvényein.

Minden megtartott foglalkozas 6raszamat, a tanitasi orak anyagat, a tanulok hianyzasat, késését az elore
megadott hatdridére az internetes naploban kell rogziteni, az osztalynapld egyéb részét az osztalyfonok

vezeti.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz illé

Oltézékben.

A pedagdgus koteles sajat munkajat jelen szabélyzat és a hazirend szabalyainak szellemében végezni, és a

hazirend el6irasait a tanuldkkal betartatni.

Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha az adminisztraciés munkajukat is

maradéktalanul elvégezték, a szertarakat rendbe tették.

A kollégiumi nevelStanar koveti a kollégistdk tanulmdnyi elOmenetelét, elfoglaltsagainak rendjét,
gyermekbardt modon alakitja a kollégiumi napirendet, felel a szilenciumi id0 hatékony eltoltéséért, a

kollégiumi pedagogiai tervek megvaldsitasaért.

A kollégiumi nevelStanar kapcsolatot tart az intézményegység-vezetokkel, a kollégista osztalyfonokével,

csaladjaval, a kiils6 érintettekkel, az egyesiiletekkel és szervezetekkel.

7.3.3.2. A pedagégus munkaideje és nyilvantartasa

A munkaidét a Munka Torvénykonyve szabalyozza, a pedagdgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti
koznevelési torvény 62.§-a (5)-(12) bekezdései rogziti. A pedagéogusok munkaidejének részletes beosztasat a

326/2013-as Kormanyrendelet 17-19.§-a taglalja.

A teljes rendes munkaidd (heti 40 6ra) tanitasi ordkkal le nem kotott részében munkakori feladatként - a
munkakori leirasaban foglaltak szerint vagy a munkaltatdé utasitdsa alapjan - ellatja a neveld és oktatod

munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat.

fgy kiilsnosen:
o felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi ordkra, el6késziti azokat;
o ¢rtekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét;
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elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolodo ligyviteli tevékenységet.
Részt vesz:
- aneveldtestiilet munkajaban;
- az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezésében;
- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban;
- a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban;
- adidkmozgalom segitésével,
- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel 6sszefliggd
feladatok végrehajtasaban;

- az intézményi dokumentumok készitésében.

Intézménvyen beliil ellathato feladatok:

rendes és rendkiviili orak, fakultacidok

az osztalynaplok és foglalkozasi naplok gondos €s preciz vezetése
munkaértekezleteken valo részvétel

orakozi feliigyelet

nyari és szorgalmi id6ben az ligyelet lebonyolitasa

fogadoora tartasa

osztalyoz6 vizsgakon, érettségi vizsgakon valo feliigyelet
felvételi eljarasban valo részvétel

iskolai rendezvényeken, linnepségeken valo kozremiikodés
szertarrendezés

differencialt képességfejlesztés (korrepetalas, tehetséggondozas)

Az intézménvyen kiviil is ellathato feladatok:

foglalkozasok eldkészitése, illetve a felkésziilés;

foglalkozasi tervek, tanmenetek, segédanyagok készitése;

irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanuldi, gyermekmunkak elemzése,
javitasa;

tovabbképzéseken vald részvétel, szakmai és pedagogiai ismeretek onallo fejlesztése;

a pedagogus feladataihoz tartozo valamennyi adminisztracios feladat ellatasa;

tanulok kisérése, utaztatasa;

elektronikus naplé vezetése;

konzultacio a sziilokkel, csaladlatogatés;

tanulmanyi és osztalykirandulasok szervezése.
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7.3.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgato és a gazdasagi
igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, ¢és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményegység-vezetok vagy a gazdasagi igazgatohelyettes szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

A munkaidé az lizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozdknak személyre szabott. Rendkiviili esemény
esetén az illetékes vezetd utasitdsdra munkaidén til is munkéba vonhatd, a tilmunka elszamolasi rendje
mellett. Az iskola rendezvényeinek eldkészitésénél és lebonyolitasanal az adott napra az alapmunkaid6tol
eltér6 munkakezdés, munkabefejezés, illetve id6tartam hatarozhatdo meg. A tulmunkét és a munkarendtdl

torténd eltéré munkat az igazgato, illetve az intézményegység-vezetok hatarozhatjak meg.

7.3.5. A tanulok munkarendje

Az intézményi héazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok munkarendjének
részletes szabalyozasat.

A héazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd. A héazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére -
a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

Az iskolaban tartézkodo gyermekek pedagogiai feliigyeletét az iskola reggel 7. 30 6ratdl 16. 45 oraig, illetve
az egyéb foglalkozasok idejének végéig biztositja. 7.00-7.30 kozott a sziilo irdsbeli kérelmére a kijelolt

helyen csoportos, nem pedagdgiai feliigyeletet biztositunk.

Az iskola a tanulok szdmara 16.00 o6rdig foglalkozast biztosit. A délutani foglalkozasok latogatasa alol a
szll6 kérelmére az intézményvezetd (intézményegység-vezetd) engedélyezheti a tdvolmaradast. A kérelmet

irasban kell benyujtani.

A tanul6 foglalkozasi 1d6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi intézmény vagy a sziild
altal kiallitott igazolas alapjan tavozhat, amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
személyes adatai (tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, sziildje, torvényes képviseldje neve)

szerepelnek. Az igazolason minden esetben fel kell tiintetni a tdivolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a renddérség intézkedési jogot kapott arra, hogy tanitasi napon azokat a
14. ¢életéviiket még be nem toltott tanuldkat, akik vagy nagykort személy kisérete nélkiil, vagy hitelt
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érdemlo igazolas nélkiil vannak tavol a nevelési-oktatasi intézménybdl a renddér az intézmény vezetdjéhez
kisérheti.
A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke, (tavolléte

esetén az intézményvezetd, intézményegység-vezetd), illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével

hagyhatja el az iskola épiiletét az intézményvezeto altal alairt intézményi igazolassal.

Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, az intézményegység-

vezetok, illetve a szaktanar adhat engedélyt az igazgaté altal alairt intézményi igazolassal.

7.3.6. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartozkodasanak rendje

7.3.6.1. A belépés és a benntartézkodas rendje

Az intézmény terliletén tanul6éi vagy alkalmazott jogviszonnyal nem rendelkezé személy (idegen) a
nyitvatartasi id6 alatt engedély nélkiil nem tartozkodhat! Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a

tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézdk tartézkodhatnak.

A nevelési év elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziiloi értekezletek, fogaddorak és

egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben tartézkodhatnak.

Illetéktelen személyek bejutdsdnak megakadalyozasa a portaszolgalat feladata. Az iskola a tanulok
benntartozkodasanak iddtartaméaban portaszolgalatot miikodtet. Az iskolaval jogviszonyban nem allok

kotelesek a portan belépésre jelentkezni €s az alabbi adatokat k6z6Ini:
e név,
e akeresett személy neve,
e ajovetel célja.
A portaszolgalatot ellatdo dolgozo a belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a

keresett személy az iskolaban tartozkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.

A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit kereshetik fel és
hasznalhatjak, amelyek joveteliik céljaval Osszefiiggésben van. Ha az intézménnyel jogviszonyban 1évo

személy illetéktelen személyt észlel, koteles a bent tartdzkodas jogosultsagat ellendrizni.

Hirdetett nyiltnapon az érdeklddd sziilok a feliigyeletet ellatdé pedagodgustol, illetve a portastodl kapott

informaciok alapjan a megfeleld tanterembe mennek.
Az étkezési téritési dijat a kijeldlt pénztari orakban fizethetik be készpénzben az iskola pénztarosanal.
A gyermekeiket elkisér6 sziiloknek 7. 50-ig el kell hagyniuk az iskola épiiletét.

Az otthon felejtett iskolai felszerelést a sziild a portaszolgélatot ellaté dolgozonak atadhatja, aki sziinetben

tovabbitja a tanuldnak.
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7.3.6.2. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartiasa kotelezé az
intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas

személyeknek

Az intézmény teriiletén tartdzkodod sziiléknek, az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek a
kozosségi egyiittélés szabalyait be kell tartaniuk, magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyo
nevelést, oktatast, tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak. A nyilvanos iskolai programokon, illetve
bérleti jogviszony kialakitdsa esetén a benntartozkodas soran a tanulokban, masokban megbotrankozast,
félelmet nem kelthetnek. Tilos a dohanyzas, az alkoholfogyasztas, boditd szerek fogyasztasa, botrany

okozasa, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartds tanusitasa.

Ha az intézmény teriiletén az intézmény munkatéarsai olyan viselkedést tapasztalnak a sziil6k , valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mdas személyek részérdl, amelyek sértik az intézmény miikddési
rendjét, vagy veszélyeztetik az intézmény tanuldinak, munkatarsainak testi és lelki épségét, kotelesek ez
ellen fellépni. Ha a fellépés a munkatérs testi-lelki épségét veszélyeztetné, vagy a kialakult helyzetet nem
tudja onalldban megoldani, akkor haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetésének valamelyik tagjat
(igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység-vezetd), akik a helyzet mérlegelését kdvetden, sziikség

szerint hivatalos segitséget kérnek a renddrségtol.

Az iskoldban kamerarendszer mitkddik, melynek felvételei rogzitésre keriilnek. Sziikség esetén az iskola

felhasznalja a felvételeket.

A munkarenden kiviili idészakban (munkanapon az iskola zarasat kovetden, illetve hétvégén és tanitési
szlinetekben) kamerarendszer és riasztd segitségével oldjuk meg az iskola 6rzését, az illetéktelen személyek

tavoltartasat.

7.3.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

7.3.7.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az iskola termeinek, 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjére vonatkozo altalanos, gyakorlati

szabalyokat az iskolai hazirend tartalmazza.

Az iskola vezetdsége koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai és sportpalyai a

vonatkoz6 pedagodgiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljenek.

Az épiiletek rendjének ¢és tisztasdganak fenntartdsa a gazdasagi igazgatohelyettes, illetve a miiszaki vezetd

ala rendelt technikai személyzet feladata.
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Az intézmény ¢épiileteit cimtablaval vagy névfelirattal, a csoportszobdkat, az osztalytermeket,
szaktantermeket és a kollégium kozdsségi tereit Magyarorszag €s a Magyar Reformatus Egyhaz cimerével

kell ellatni.
A tantermeket a takaritd alkalmazottak nyitjak, és az esti takaritds utan zarjak.

Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérél. A dekoracid nem rongalhatja a terem falat
vagy barmely berendezését, nem szolgalhat politikai agitacié céljara, és nem lehet ellentétes az izlésnek és
az erkolcsnek az iskola altal elfogadott normaival. A tanuldécsoportoknak munkanapjuk végén ugy kell
elhagyni a tantermeket és osztalytermeket, hogy azok a takaritdsat megkonnyitsék (székeket a padokra,
szemetet a szeméttartoba kell tenni stb.). Errdl az utolsé orat tartod tanarnak kell gondoskodnia az ora végén.

A tantermekben vagy az iskola teriiletén hagyott holmikért az iskola nem tartozik felelosséggel.

A szertarakat, eldado- és szaktantermeket a szaktanarok nyitjdk és zarjdk a tanordk és foglalkozasok
kezdetén és végén. A szertarak, eldado- és szaktantermek lezarasaért, illetve az ennek elmaraddsabol
keletkezett karokért a bejarasra illetékes tanarok fegyelmi, anyagi és leltari felelosséggel tartoznak. Az
irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozo, kulccsal rendelkez6 személyek feleldsek. A titkarsag és

a gazdasagi iroda ligyintézési idejét az irodahelyiségek ajtajara is ki kell irni.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtari miikodési szabalyzat rogziti. A nyitvatartasi idét az ajton fel kell
tiintetni. Zarasaért, illetve az ennek elmaraddsabol keletkezett karokért a kulccsal rendelkezd személyek

fegyelmi, anyagi ¢és leltari felelosséggel tartoznak.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit €s felszereléseit rendeltetésiiknek megfelelden kell
haszndlni. A tanulok az iskola létesitményeit, szaktantermeit csak tanar feliigyeletével hasznalhatjak. A

tornatermet, sportudvart csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak a tanulok.
Szeszes ital fogyasztasa, dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos!

A biztonsadgos miitkodés érdekében az iskoldban dolgozdk minden tanév elején tlizvédelmi és munkavédelmi
oktatasban részesiilnek. Ennek megszervezésérdl az igazgatd vagy a helyettesek gondoskodnak. A tiiz- és
balesetvédelmi oktatast a tanulokkal az osztalyfénok - a tliz- és balesetvédelmi kiadvany segitségével -
ismerteti. Minden olyan foglalkozdson, amelyet az iskola teriiletén szerveznek kotelezd a tlizvédelmi és

munkavédelmi eldirasok betartdsa. Az alkalmazottak €s a tanuldok felkészitésérdl jegyzOkonyv késziil.

A tanév elején a tanuldk az egyes szaktantdrgyak tandraitol is balesetvédelmi utmutatast kapnak. Minden

osztaly a testnevelési oran balesetvédelmi oktatasban részesiil, amelyrdl jegyzOkonyv késziil.
Ha az iskolat kar éri, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, a karokozo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a karokozassal
gyanusithato tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell.
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Ha a tanul6 karokozasi felel0ssége megallapithat6, a tanuldt, illetdleg a sziilot a kar megfizetésére irasban

fel kell szolitani.

A kollégium hasznélati rendjérél a kollégiumi nevelokozosség rendelkezik. A kollégista didkok
szobabeosztasat a fiuk — lanyok aranya, a kollégistdk napirendi sajatossagai, a korosztalyi megoszlas
hatarozza meg. A bekoltozéskor adatlap kitoltése kotelezd. Kedvezményre jogositd dokumentumok

csatolasa nélkiil kedvezmény érvényesitése nem lehetséges.

A dijhatralékban 1évo kollégistaknak — igazolt hatranyos helyzetii statusz kivételével — a dij rendezéséig a

visszakoltozés korlatozott.

Kollégiumi létesitmény kornyezetének rendezettsége, infrastrukturajanak karbantartésa, allapotanak nyomon
kovetése a kollégiumi intézményegység-vezetd feladata, aki ezen teriileten a technikai vezetdvel és a

gazdasagi igazgatohelyettessel tart szoros kapcsolatot.

Politikai partok gytiléseinek megtartdsara az intézmény egyetlen helyiségét sem lehet hasznalni, politikai
tartalma propagandaanyag készitése, tarolasa, terjesztése az intézményben tilos. A bérbeadassal kapcsolatos
jogi és gazdasagi ligyek intézése, illetve a megallapodéds szerinti hasznélat ellendrzése a gazdasagi

igazgatohelyettes feladata.

Az iskola épiileteire hirdetményt csak az arra kijelolt helyen, az igazgatd engedélyével lehet kihelyezni. A
hirdetménynek kozérdekiinek, a kdoznevelés, kdzoktatas, illetve az egyhazi ¢élet feladataival dsszefliggdnek

kell lennie, nem szolgalhatja gazdasagi szervezetek, vallalkozasok bevételszerzé érdekeit.

Az intézményt szombaton, vasdrnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — kérelem alapjan — az igazgatd ad engedé€lyt. Tanitasi sziinetek idején csak a

munkajukat végzd dolgozok vagy az iskolai helyiségeket bérbe vevok tartdzkodhatnak az iskola épiiletében.

A kollégium épiilete az igénybevételtdl fiiggden tart nyitva hétvégén és tanitasi sziinetekben, a hozza

igazitott munkabeosztast a sziikségletnek megfelelden a kollégiumi intézményegység-vezetd késziti el.

7.3.7.2. Bérbeadas

Az intézményi helyiségeket - ha az iskola rendeltetése szerinti miikodését nem zavarja - egyes esetekben at
kell, mas esetekben at lehet engedni. Az iskola helyiségeit at kell engedni rendkiviili helyzetekben, illetve

orszaggyllési, helyhatosagi valasztasokra.

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga és feleldssége. Bérbeadas

kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.
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Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevOk csak a megallapodas szerinti idoben ¢és

helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.
A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi

felelosséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény igazgatdja az igazgatotanacs egyetértésével allapitja meg. Befizetése szamla

ellenében az intézmény pénztaraba, illetve az intézmény bankszamlajara atutalassal torténhet.

Az intézménnyel jogviszonyban alloknak — didkok, dolgozoék — és mindazoknak, akik belépnek az
intézmény teriiletére kotelessége:
e az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok
tulajdonanak megovasa és védelme;
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzése;
e atlz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa;
e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, a Hézirend és mas belsé szabdlyzatok rajuk vonatkozd

eloirasainak betartasa.

7.3.8. Portaszolgalat

A portaszolgalat az intézmény Szanthd Albert utcai telephelyén, valamint az intézmény Pet6fi utcai
sz€khelyén a fobejarat mellett keriilt kialakitasra. A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben
biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény tanuldinak és dolgozoinak személyi és targyi biztonsagat, a
fobejarat ellendrzését, az épiilet és a benne 1évé eszkozok, gépek, és a butorzat megodvasat, valamint az
intézménybe érkezd vendégek fogadasat. A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség kozelében
tartdzkodni. A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.
A portaszolgalat feladata:
e reggel, érkezés utan kinyitja az intézményvezetd 4altal kijeldlt helyiségeket;
e az érkezd személyek udvarias fogadasa;
e az lgyfélfogadasi rendtdl eltérd idopontban érkezd személyeket csak eldzetes egyeztetés utan
engedheti be az intézménybe;
e akeresett intézményi dolgozo értesitése;
e atanulot varo sziild beengedése az auldba, és felkérése, hogy ott varakozzon;
e akarbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok titkarsagon torténd jelzése;
e postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas titkarsagra
torténd irdnyitasa;
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e ataldlt targyak titkarsagon torténd leadasa.

7.3.9. Tanoran Kkiviili foglalkozasok

A tanulok érdekldése, igénye, sziikségletei szerint az intézményben egyéb foglalkozasokat, tandran kiviili
foglalkozasokat, tevékenységeket szerveziink. Az egyéb foglalkozas a tanérdkon kiviili egyéni vagy

csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az ¢érintett szaktandrokkal valo egyeztetés alapjan az

intézményegység-vezetok rogzitik.

A délutdni tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola nevel6i 14. 00 ora és 17. 00 o6ra kdzott szervezik meg a

tantargyfelosztas fliggvényében. Az ettdl eltérd iddpontokrol a sziildket eldre értesiteni kell.

Az egyéb foglalkozasok eredményeirdl az iskola vezetdsége rendszeresen tdjékozodik és gondoskodik arrol,

hogy a sikert elért ndvendékek vagy csoportok eredményei az iskola nyilvanossaga elé keriiljenek.

A foglalkozasrol minden esetben haladasi naplot kell vezetni, amelyben a tanuldk részvételét is rogziteni
kell. A tandéran kiviili foglalkozasokrdl torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanuldé az igazgatd engedélyével a foglalkozasrol
kizarhato.

Az iskoldban a tanuldsi idd, illetve a szabadidds foglalkozasok idOpontja a mindenkori o6rarend

fliggvényében keriil kialakitésra.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kivili allando,

eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek:

e d¢lutani tanulds: napkozi otthon, tanuldszoba;

o tehetségfejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok;

e versenyek, vetélkeddk, bemutatok;

e kirandulasok;

e muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo foglalkozasok;
e ¢énekkar;

e cserkészet;

e erdei iskola;

e cgyéb foglalkozasok.
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Délutani tanulas: napkozi otthon, tanulészoba

A napkdzibe, tanuloszobéra torténd felvétel a sziild kérésére torténik a héazirend eldirasai alapjan,
sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés javaslatara. A
felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok Osszedllitdsanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu, illetve
azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a portan kifliggesztett idopontokban lehet elvinni a
gyerekeket a napkozibol.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozéas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

A tanuldszobéabol a pedagogus csak a sziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a

gyermeket.

Tehetségfejleszto, felzarkoztatoé foglalkozasok, szakkorok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, emeltszintii
érettségire felkészitést, valamint a lemaradok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo
tanoran kiviili tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozéasok, szakkdrok megszervezését minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes, a tanév elején
torténik, egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetdségek

szerint figyelembe kell venni.

Tehetségmiihely foglalkozasok

1-4. ¢vfolyam: természetismeret, magyar, matematika, vizualis nevelés, kolyokatlétika, labdaragas
5-6. évfolyam: angol, informatika, magyar, matematika, torténelem
7. évfolyam: angol

8. évfolyam: angol
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5-8. évfolyam: labdaragas, kosarlabda, sakk

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tanulok fejlodését, a tehetségek gondozasat €s motivalasat segitik a kiilonb6z6 szaktargyi, sport és
miivészeti versenyek, vetélkedok. A versenyek, vetélkedok megszervezését, a tanulok felkészitését a

szakmai munkakdzosségek €s a szaktanarok végzik a munkatervben meghatarozottak szerint.

Néptanc

1-2. évfolyamon heti két 6raban o6rarendbe €pitve

Ovodai tehetséggondozas

Az 6vodaban a Reformatus EGYMI miikodtetésével két csoportban zajlik a tehetséggondozas:

,,Tancika” (néptanc), ,,Ugyes kezek” (vizualis nevelés).

Kirandulasok

Az intézmény neveldi a neveldmunka eldsegitése €s a kornyezettudatossag ndvelése céljabol az
osztalyok, csoportok szamara évente egy tanitasi napot érintéen kirandulast szervezhetnek. A tanulok
részvétele a kiranduldson 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

A tanulmanyi kirdndulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulés tervezett helyét
az osztalyfénokoknek a tanulmanyi kirdndulésra kitlizott nap elétt legkésébb 1 honappal az igazgato,
illetve a sziilok felé jelezni kell.

A kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott iddpontig, illetve a kirandulds megkezdése eldtt
minimum 1 héttel az osztalyfonok, d6vodapedagodgus az intézmény vezetdjének, valamint az illetékes
intézményegység-vezetonek leadja. A kirandulas terve tartalmazza a kirandulas programjat, az utazas
madjat, a szallasok helyét, jellegét elérhetdségét, a kisérok nevét, az esetleg nem utazé didkok nevét.

A kirdndulésok szervezésénél iigyelni kell arra, hogy annak koltségei ne haladjadk meg a sziilok
anyagi lehetdségeit, tudatosan élni kell az egyhdzi intézmények, gyiilekezetek altal nyujtott olcsobb
szallas és étkezési lehetdségekkel.

A kiranduldsrdl hazaérve az osztalyfonok rovid jelentést koteles irni a kirdndulasrol. Ebben
feltétlentil szerepelnie kell az esetleges rendkiviili eseményeknek, illetve fegyelemsértéseknek. A
jelentést és a hozza kapcsolodo fotokat az osztalyfondk az intézményegység-vezetdonek koteles

leadni.
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Az osztalykirandulasokra az osztalyfonokon kiviil husz tanuld utan legalabb egy pedagdgusnak el
kell kisérnie az osztalyt. Tanacsos, hogy férfi és ndi kiséré is vegyen részt a kiranduldson.
Természetesen, lehetdség van sziilok részvételére is, de nem helyettesithetik a tanari kiséretet!

Az osztalykirandulas id6tartamara is érvényesek az iskola Hazirendjének eldirasai. A dohanyzas és
alkoholfogyasztés tilos!

Az osztalyfonok ¢€s kisérdtanar felelos az osztalykirandulason torténtekért, az iskola eldirdsainak
betartdsaért és betartatdsaért. Amennyiben valamelyik résztvevd tanuld viselkedésével sulyosan
megsérti az eldirasokat, vagy jelenléte veszélyezteti a program tovabbi menetét, az osztalyfénoknek
joga ¢s kotelessége a sziilét és az intézmény vezetését haladéktalanul értesitenie a tanuld
hazaszallitdsanak megszervezése érdekében.

Amennyiben az osztaly, csoport valamely tanuldja mar a kiranduléas eldtt olyan magatartast tanusit,
hogy az osztalyfénok nem tudja vallalni érte a feleldsséget, joga van eltiltani a kirdndulason vald

részvételtol.

Mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolédo foglalkozasok

Az 6vodapedagdgusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése, a szabadidé hasznos eltdltése érdekében osztalyaik,
csoportjaik szamara mizeumi foglalkozast, szinhazlatogatast, kiallitas megtekintést szervezhetnek.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiillonféle
kézmiivelddési intézményekben, illetve milvészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasok.

A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik €s koltségekkel jar — onkéntes. A

felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Enekkar

Az iskola énekkarai/kérusai sajatos didkkorként miikddnek a foglalkozasi tervben meghatarozott
idokeretben. A korusok probainak védett 1dot biztositunk.

Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar.

Az énekkar mitkddéséhez az iskola biztositja a helyiséget €s - lehetOségeihez mérten - a sziikséges

targyi feltételeket (hangszer, kottamasolas stb.).
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o Az ¢énekkar elézetes egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai tinnepélyek és rendezvények miisoraban,
fellépési lehetdségként tekint az alkalmakra. A korus vezetdje az igazgatoval tortént egyeztetés

alapjan vallalhat kiils6 szerepléseket.

Cserkészet

e A fenntartdé egyhazkodzség miikodteti a jorészt intézménylink tanuloibol allo 175. sz. Bocskai
Cserkészcsapatot. Rendszeres foglalkozasait tobbnyire az egyhdzkdzség e célra atadott helyiségében
tartja heti rendszerességgel.

o A cserkészek részt vesznek kiilonbozd intézményi, ill. varosi szintli tinnepségeken, rendezvényeken,
foglalkozasaikat, nyari tdborozésaikat az iskola, ill. a fenntartd anyagi lehetdségei szerint tdmogatja.

Vezetdjiik a mindenkori cserkészparancsnok, ill. a megbizott cserkésztisztek, drsvezetok.

Erdei iskola
e A nevelési és a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a tdborszerli modon, az iskola falain kiviil
szervezett, tobb napon keresztiil tart6 erdei iskolai foglalkozasok, melyeken fdleg egy-egy tantargyi
téma feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozdsokon Onkéntes, a

felmertiil6 koltségeket a palydzatok és a sziilok fedezik.

Iskolai sportkor, napi testedzés

e Az intézmény a tanulok napi rendszeres testedzését a kovetkezd formakban biztositja:
v’ Orarendi testnevelési Ora, tomegsport;
v" udvari sportpalyak szabad hasznalata;
v' sportkori foglalkozasok, edzések;
v

sportagi versenyek, vetélkedok.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas
8.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megbrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepek é€s
megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket
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mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozdsségi €let formalasat, a

kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A hagyomanyapolas célja:

e areformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apolasa;

e a hazaszeretet elmélyitése;

e az intézet j6 hirnevének megdrzése;

e ahelyi hagyomanyok és a kornyezet megbecsiilése.

8. 2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat a tanév rendje alapjan az iskola éves
munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi misor Osszeallitasaval ¢&s
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelésok megnevezésével az éves munkaterv hatarozza meg.
Ennek megfelelden évente Ossze kell allitani

e az egyhazi linnepek;

e anemzeti linnepek;

e az intézményi linnepek;

e a helyi hagyomanyok rendjét és programjat.

Célunk, hogy az reforméatus keresztyén hagyomanyokat kialakitsuk és apoljuk, intézményi rendezvényekre
méltd modon késziljiink €s tartsuk meg. Az intézményi szintll iinnepélyeken és rendezvényeken az
intézmény tanulodinak és pedagdgusainak részvétele a rendezvényhez illd Oltozékben kotelezd. (A
héazirendben szabalyozott modon.)

Unnepségeken a lanyok fehér bluzt, szoknyat vagy nadriagot, a fiuk fehér inget, sotét nadragot, illetve
oltonyt, nyakkenddt viselnek; (a végzOs osztalyok gombavaton és az utdna kovetkezd iinnepélyeken, az

érettségin viselhetik az osztalyonként készittetett ruhdjukat).

A tanuldknak intézményi logoval ellatott poloban kell megjelenniiik azokon a rendezvényeken,

versenyeken, ahol iskolankat képviselik.
8.3. Hagyomanyos rendezvényeink

Allami tinnepek
e Aradi Vértanuk Emléknapja

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc Unnepe
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A Kommunista Diktatarak Aldozatainak Emléknapja
1848/1849-¢s forradalom ¢s szabadsagharc emlékiinnepsége
Holokauszt Emléknap

Nemzeti Osszetartozas Napja — Trianoni emlékiinnepség

Egyhazi iinnepek

Reformacio
Karacsony
Husveét
Aldozdcsiitortok
Piinkosd

Csaladi istentisztelet keretében az osztalyok szervezésében: Anyak napja

Iskolai iinnepségek

Tanévnyito tinnepély istentisztelettel egybekotve
Gimnaziumi ballagési iinnepség
Altaldnos iskolai ballagési iinnepség

Tanévzaro linnepély istentisztelettel egybekdtve

Diakonkormanyzat altal szervezett programok

Diakigazgat6 vélasztas és DOK hét
Golyaavato

Maratoni kosarlabda-mérk6zés

Mikulas napi és kardcsonyi ajandékozas
Karacsonyi parti és nyelvi vetélkedd
Farsang

Hulladékgyfijtés

Egyéb rendezvények

Gombavato

Magyar napok

Szegedi Kis Istvan napok
Budapesti kirandulas
Osztalykirandulasok

Szinhazlatogatasok
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e Magyar Kultira Napja
e A viz vildgnapja

e Nyilt napok

e (saladi napok

e Jotékonysagi bal

e Marton nap

8.4. Az intézmény jelképei

Az intézmény hivatalos logoja

Az intézmény hivatalos logdjat csak az igazgatd engedélyével lehet hasznalni. Az intézmény logojat az
intézmény hivatalos dokumentumain szerepeltetni kell.

A hivatalos levelek fejlécében a gimnazium és a templomtorony rajza hasznalatos.

Az intézményen belill intézményi zaszloval az altalanos iskolai és a kozépiskolai intézményegység
rendelkezik. A zéaszlokat a ballagasi linnepségeken a végzds évfolyamok atadjak a legmagasabb évfolyamu
osztalyoknak.

9. Intézményi védo -, 6vo eldirasok

Az intézményben a nyitvatartasi idOben tanari, 6vodapedagogusi feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanulok védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem elott tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,

sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6zd

magatartasi formak kialakitasa.
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Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiil,
melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania, tartatnia a tliz- és balesetvédelmi elbirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni €s szeszes italt fogyasztani TILOS.

9.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat a szorgalmi id6
megkezdésekor ill. sziikség szerint életkoruknak ¢€s fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell.

Az iskola ill. a kollégium hézirendjében rogziteni kell azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak be kell tartaniuk.

A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzése kapcsdn foganatositott, és a baleset esetén végrehajtando
intézményi feladatokat a hazirendben rogziteni kell (intézményi védo, 6vo eldirasok).

A nevelOk a tanoérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint
a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét és tartalmat

dokumentélni kell (balesetvédelmi oktatds jegyzdkonyve).

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

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat;
— ahdézirend balesetvédelmi eldirasait;

— rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rend;jét;
— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, tdborozasok stb.) eldtt.
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e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, valamint a gyakorlati oktatast
vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja megbizasabol az iskolai tliz- és munkavédelmi felelds az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézményben a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban kiilsé szolgaltato segitségét
vessziik igénybe. Feladatkoriikbe tartozik a munkavédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a
munkahely biztonsagi eldirdasok folyamatos nyomon kovetése, a jogszabalyi feltételekhez valo
alkalmazkodas ellendrzése.

A kollégistakkal is megismertetjiik a baleset- és tizvédelmi eldirasokat, a veszélyforrasokra megtorténik a
figyelemfelhivas. A tajékoztatas, az oktatds megvalosulasardl és a probariadordl a résztvevok alairasaval

megfeleld dokumentum késziil.

Az iskoldba csak olyan eszkozok és felszerelések vihetok be, amelyek megfelelnek a rajuk vonatkozo
eldirdsoknak, szabvanyoknak. A pedagoégus — az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban,
hazirendjében meghatdrozott védd, 6vo eldirdsok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra
az altala készitett pedagdgiai eszkozoket.

A tanul¢ az iskoldban szamitogépet és a neveld-oktatdé munkahoz sziikséges egyéb eszkozt, berendezést csak
a szaktanar feliigyeletével haszndlhat. A szaktandr feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan
eszk0z, berendezés, amelyet jogszabdly vagy az eszkoz, berendezés haszndlati utasitisa veszélyesnek
mindsit. A kollégiumba behozott személyes eszkozokre is a fentiek érvényesek.

Tandran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdo pedagogus felelds az eszk6zok, berendezések,
kisérleti eszk6zok, anyagok és vegyszerek rendeltetésszerli hasznélataért, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok
betartatasaért. Az iskolai taneszk6zok, mobileszkdzok tanari utasitas szerint hasznalhatok.

Az intézmény tulajdonat képezé barmely taneszk6z — ingd és ingatlanvagyon, (butorzat, kisérleti eszkoz,
konyv, IKT eszk6zok) — rendeltetésszerli hasznalata elvart hasznal6i magatartds, a nem rendeltetésszerli

hasznalatbol eredd karokért egyéni feleldsség terheli a hasznalot.
9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi szolgalat megszervezésérdl a fenntartdé gondoskodik. Az egészségligyi szolgalatot az
iskolaorvos vezeti az iskolai védond segitségével. Feladatuk a torvényben meghatarozott vizsgéalatok
elvégzése, valamint eseti ellatas a rendelési id6ben.

Az iskolaorvosi feliigyelet €s ellatids éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védondvel egyeztetve
hatarozza meg. Az iskola-egészségligyi partnerekkel vald kapcsolattartast az intézményegység-vezetok vagy

az ezzel megbizott alkalmazottja biztositja.
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Az iskola-egészségiigyi ellatas helyszine az intézmény kollégiumanak orvosi szobaja. A miikodés rendjét az
iskolaorvos ¢és védoénd minden tanév megkezdésére elkésziti és egyezteti az igazgatoval. Az iskola
egészségligyi ellatds minden tanév kezdetekor kialakitott rend szerint zajlik, a kotelez6 orvosi vizsgalatok az
igazgato altal elére engedélyezett idépontban és mddon torténnek. Az 5-8. évfolyam diakjai feliigyelettel, a

9-12. évfolyam diakjai iranyitottan, 6nalloan — kontroll mellett — veszik igénybe a szolgaltatast.
9.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérilt tanuldt, gyermeket els6segélyben kell részesitenie;

e ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziildt értesitenie kell,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

E feladatok ellatasaban a tanul6-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

Az intézmény teriiletén tortént tanuldi baleset jelentési kotelezettséggel jar. A baleset jelentésének rendje:
e a tanulok az ligyeletes pedagdgusnak, vagy a leghamarabb elérheté pedagogusnak jelentik a
balesetet;
e ariasztott pedagogus értesiti az igazgatdt, vagy az 6t helyettesitd személyt,
e a sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki a fenntartod
fele jelenti azt.
A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyutjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az intézményben bekdvetkezett tanulo- és

gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvet a baleset soran feliigyeld

pedagogus késziti el. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyvek
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kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4llo adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A stlyos
baleset Kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette);

e valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii karosodasat;

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat;

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

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi karosodasat

okozza.

Az intézménynek lehetévé kell tenni az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat képviseldje
(a balesetet szenvedett diak osztalyanak osztalytitkara) részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.
9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét, vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

igazgato
igazgatohelyettesek

intézményegység-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,

ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az

épliletben tartozkodd személyeket csengGszoval és személyesen értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a

benntartozkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten (sportudvar,

kosarlabda palya) torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbd]l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

nevelének meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott napokon be kell

potolni.
9.5. Bombariado esetén sziikséges teendok

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbanasara utald riasztas érkezik (szoban illetve telefonon), a riasztast
vevOnek mérlegelés nélkiil, haladéktalanul jeleznie kell azt

e arenddrségnek;

e az iskola igazgatojanak, illetve akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettesnek;

e tlzvédelmi feleldsnek.

Bombariadonadl a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tlizriadé lenne! Az épiilet kiiiritése a ,,Tlizriad6 terv’-

nek megfelelden torténik. A tanitasi id6 védelme érdekében, amennyiben az iskoldban bombariadé van,

71



akkor a tanulok és dolgozok nem tdvozhatnak el. A tanuldk tanari, oktatoi feliigyelet mellett az iskolaudvar
azon részén kotelesek gylilekezni, ahol nem zavarjdk a hatdsagok munkajat. Az erre kijelolt hely a
sportudvar.
Amennyiben a renddérség €s a tlizszerészek a rendes munkaiddn beliill megallapitjak, hogy az épiiletben
tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt oraval folytatodik az aznapi tanitas. Ha a bombariad6 olyan
id6pontban torténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni, akkor az elmaradt o6rakat be kell potolni.
Egyéb intézkedések:

e az ¢érettségi vizsgak idején fokozott biztonsagi intézkedések elrendelése; az épiilet (be)zarasa, a

latogatok nyilvantartasa; kozlekedés csak a fokapun keresztiil. Erettségi vizsgan torténd riasztas

esetén a 100/1997-es érettségi rendelet adaptalhatd rendelkezéseit kell kovetni.

A thzvédelmi felelés koteles gondoskodni arrdl, hogy — a tlizvédelmi eldirasban lefektetett modon, a
tlizriad6 mintajara (riasztas-jelzés, kiliritési utvonal stb.) — riassza az iskolaban tartozkodokat, és iranyitsa az
iskola fegyelmezett kitiritését.

A hatésagi személyek megérkezése utan t4jékoztatni koteles Oket az adott koriilményekrdl és

intézkedésekrol.

10. A pedagogiai munka belsé ellenorzése

10.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének terve az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. Az

intézményben folyd pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése az igazgato feladata.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés céljat, formajat, modszerét, az ellendrzésben részt vevok korét, az
ellenérzott  szakteriileteket, az ellendrzés tapasztalatainak ismertetési modjat. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd

dont.

Az altaldnos ellendérzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a vonatkozo

jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.

Az ellendrzési tervben meghatarozott célok ¢€s feladatok végrehajtasaért az igazgat6 felelds.
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10.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja, feladatai

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést; illetve megeldzze azt;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

e az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a pedagodgusok
munkaveégzésérol;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkdjaval kapcsolatos

belsd és kiils értékelések elkészitéséhez.
10.3. A belsé ellendrzésre jogosultak kore

e igazgat0 az intézmény egészére kiterjedden;

e igazgatohelyettesek a munkakori leirasuknak megfelelden;

e intézményegység-vezetok munkakori leirasuknak megfeleléen;

e munkak6zdsség-vezetok a munkakdzosségen beliil;

e az igazgato altal megbizott pedagogus (abban az esetben, ha az ellendrzott személy szaktantargyéaval
nem tagja egyik munkakozosségnek sem, vagy az ellendrzés tilnyomorészt szakmai szempontok

alapjan torténik), a megbizasban foglaltak szerint.
10.4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatéo munka belso ellenorzése soran

e apedagdgusok munkafegyelme (a tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa);

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon;

e az Oréra, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés;

e atanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése;

e atanitasi 6rdn, foglalkozdson alkalmazott mddszerek;

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a tanitasi Oran,
foglalkozason;

e az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
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e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki, csoportvezetéi munka eredményei, a
kozosségtformalas;

e a halmozottan hatranyos helyzetii tanulék tanéran kiviili foglalkozasokon, tevékenységekben,
kozosségi programokban vald részvételi aranya;

e a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok iskolai elérehaladasa, eredményességiik, hianyzasuk,
tovabbtanulasi mutatoik;

e tehetséggondozas, versenyeztetés, felzarkoztatas;

e kommunikacié, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel,

tanulokkal, sziilokkel.

10.5. Az ellenorzés modszerei

e atanodrak, foglalkozasok latogatasa;

e irdsos dokumentumok vizsgalata;

e gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata;

e clektronikus naplobejegyzések, egyéb munkak ellendrzése;
e Onértékelés;

e interju;

e beszamoltatas szoban, irasban.

10.6. Az ellenorzés értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
észrevételt tehet. Az dralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

Az egyes szakterlileten végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik,
melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetdségeénél.
A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait —a feladatok egyidejii meghatarozasaval —a nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni €s értékelni lehet.

Kiilsé szakmai ellendrzésben az Oktatasi Hivatal altal megbizott szakértok vehetnek részt. A szakértd

véleményt adhat az intézményvezetd vagy az illetékes egyhazi szerv irasbeli kérésére.
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10.7. Intézményi 6nértékelési csoport

Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat végzo pedagdgusok - az intézményvezetd
altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog-¢és felelsségi korrel felruhazott — csoportja.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik:

e azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban;

e az éves terv €s az Otéves program elkészitésében;

e az aktudlisan érintett kollégdk tdjékoztatasaban;

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

¢ az OH informatikai tdmogat¢ feliiletének kezelésében.

A pedagdgiai munka teljes kori értékelésébe bekapcsolodik az Intézményi Onértékelési Csoport.
Intézményiink a pedagdgiai munka ellendrzését és teljes korii értékelését az Onértékelési Kézikonyvek

alapjan az Oktatasi Hivatal altal biztositott szoftvert hasznalataval végzi.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd dnmagdra, valamint a vezetd
a neveldtestililet bevondsaval az intézményre vonatkozoéan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd
teriileteket. Ezutan a fejleszthetd teriiletekre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait
Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanuldsi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan

az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsdnak eredményességét.

A pedagogus onértékelés célja:

e cgyénre szabott visszacsatolast ad a pedagdgus munkajarol,

e a kozOsség altal elfogadott, rogzitett értékelési szempontok révén a kozos értékrend kialakitasa irdnyaba
hat;

e az intézmény pedagodgiai-szakmai munkajanak fejlesztése, a pedagdgiai munka hatékonysaganak
novelése;

e akiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasa;

e apedagogusok felkészitése a pedagogiai-szakmai ellendrzésre;

e apedagogusok felkészitése a mindsitési eljarasara;

e cgyéni fejlodés biztositasa;

o differencialas alapja lehet.
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Az értékelok
e vezetd: igazgatd, vagy a teriiletért felelds vezetd
e munkakozdsség vezetod

e oOnértékelés

e tanuldk
e szilok
e munkatarsak

Az értékelt kollégak kivalasztasanak elvei
e minden kollégara 5 évente kertiljon sor,
e ¢vente 8-10 f6 értékelése torténik, az onértékelési tervben rogzitettek szerint,
e munkakozosségenként aranyos elosztas,
e 1j kollégak esetén az onértékelést célszerli a 2. évben megtenni,

e oraadok, mas iskolabol attanitok (tovabbi jogviszony) részére nem kotelezd az dnértékelés.

Az értékelés modszerei
¢ informacidgytjtés
e személyes tapasztalatszerzés
e dokumentumelemzés
e Oralatogatas
o Onértékeld kérdoiv
e tanulodi kérddiv
e munkatarsi kérd6iv

e sziiloi kérdoiv

interju (vezetdi, pedagdgus, sziildi)

Az értékelés soran felhasznalhato tapasztalatok, dokumentumok
e Oralatogatas tapasztalatai,
e partneri visszajelzések, (pl. tanuloi, sziiloi kérd6iv)
e tanuldi eredmények, (atlagok, bukasok alakulasa)
e dokumentum ellendrzések tapasztalatai: naplok, oOratervezés dokumentumai, bizonyitvanyok, az
iskolai ¢élet egyéb dokumentumai,
e munkakozdsségi beszamolok,

e kiils6 szakemberek értékelése — pl. érettségi vizsgaelnok.
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Adatok felhasznalasa

Az ¢értékelés eredményének, dokumentumainak ¢s mellékleteinek biztonsagos taroldsa az igazgatod
feleldssége; az ezekhez vald hozzaférés rajta és az intézményvezetés vagy az Intézményi Onértékelési
Csoport értékeld tagjan kiviil csak az érintett pedagdgusra terjed Ki.

A személyes eredményéhez minden értékelt elektronikus forméban juthat hozza. Az érintett pedagdgus
megismerhet minden rola gyljtott informaciot és adatot, és barmikor betekinthet a rola szolo

dokumentumokba.

11. Tanulékkal kapcsolatos eljarasok

11.1. Tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni joga

Az Nkt.46. §. (9)-(11) bekezdések alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott
el6 a tanuldi jogviszonyabodl, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-

oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatirozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk.
szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas
atadasadra a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd

részére torténo atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kdteles azt - kérelemre - a tanuld
részére legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti

felelos Orzés szabalyait kell alkalmazni.

Ha meghatarozott mértékii dijazas illeti meg a tanul6t, akkor a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott
tanuld esetén sziiléje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien,

egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevOk altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény

(nyereség) terhére kell megallapitani.
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A targyi vagy szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérol, és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulod
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a

sziild és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hidnyaban a targyi, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
11.2. Fegyelmi rendszabalyok

11.2.1. Altalanos szabalyok

Az a tanulo, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul megszegi,

fegyelmezo intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a

tanulo ¢€letkori sajatossagait és a terhére rott kitelességszegés sulyat.

A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo, testi fenyitést

alkalmazni tilos.

A tanuloval szembeni fegyelmezd intézkedést vagy fegyelmi biintetést a mindsitéskor (pl. magatartasjegy)
csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a fegyelmez6 intézkedést hoztak, illetve fegyelmi

hatarozat jogerdre emelkedett.
11.2.2. Fegyelmezo intézkedés

Fegyelmez0 intézkedésben részesiil az a tanuld, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti;
e atanulodi hdzirend el6irasait megszegi;

e igazolatlanul mulaszt.

Az iskolai fegyelmez6 intézkedések formai és fokozatai:
e szaktanari, nevel6i figyelmeztetés
e minden 3. szaktanari figyelmeztetés utan automatikusan osztalyfénoki figyelmeztetés, illetve a
kovetkezd fokozat
e osztalyfonoki intés
e osztalyfonoki megrovas

e igazgatdi figyelmeztetés
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igazgatoi intés

igazgatdi megrovas

tantestiileti figyelmeztetés

a tantestiileti figyelmeztetés utan kotelezéen esetmegbeszélésre keriil sor. (Az esetmegbeszélés nem
fegyelmezési fokozatként szerepel, hanem a problémamegoldas eszkdzeként.)

fegyelmi targyalés

11.2.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteto eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 58§-a alapjan a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg,

amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodads 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet

elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel

gyanusitott tanul6 esetén a szild egyetért.

Egyeztet6 eljaras rendje

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fel, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha az irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljards lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztet eljaras idGpontjat, az érintettekkel egyeztetve, az intézmény igazgatdja tizi Ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljarasban a sziiléi munkakozosség és a didkonkormanyzat delegaltjai mellett, az
intézmény az iskolavezetés és a fegyelmi bizottsdg egy-egy tagjaval képviselteti magat. Bevonhat6
az eljarasba az ‘érintett osztalyfonok, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi felelds, illetve a
diakdnkormanyzatot patronal6 pedagogus is.
Az egyeztetd eljarasban részt vevo személyek kivalasztasanal az érintettséget ki kell zarni!
Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.
Lehetséges biintetések:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizéras az iskolabol

- szigorl megrovas

- megrovas

- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolédba

11.2.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az 20/2012. évi EMMI rendelet 4. §. (1) bekezdés g, pontja szerint nevelési-oktatasi intézményben a

tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyait rogziteni kell. A rendelet

értelmében nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

pedagobgiai célokat szolgal.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal

fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldo maga

ellen kéri. A fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi a neveldtestiilet véleményének kikérésével. A

vizsgalatot a fegyelmi bizottsag folytatja le, a biintetésrdl a bizottsag ajanlasa alapjan a nevel6testiilet dont.
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Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e Kiskortl tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulodt sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilot meghatalmazott képviseldje

is képviselheti.

o A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanul6 sziiljét értesiteni kell a tanuld terhére

rott kotelességszegés megjeldlésével.

e Az ¢értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc

nappal megkapja.
o A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

e Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel kapcsolatban

tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

o A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni

kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

o A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
e Jegyzokonyvet kell késziteni a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol, amelyben fel kell tiintetni:
- atargyalds helyét és idejét,
- atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. (Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat,

ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, sziild kéri.)

e A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez

a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

e Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény (torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a tanuld ellen vagy a tanuld

mellett szol).

e A fegyelmi hatdrozatot (rendelkezd részét és rovid indokolés) a fegyelmi targyalason szoban ki kell

hirdetni.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
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- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. (Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot
a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a
targyalason végig jelen 1€vo tagja.)
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benytjtani, az a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés

érintett.

12. Gyermek- és ifjusagvédelem

A szocidlis nehézségekkel kiizdd vagy ideiglenesen nehéz anyagi helyzetben keriilt gyermekek felderitése

alapvetd feladatunk.

A gyermeki személyiség rendellenességeit — a csaladi allapotok megismerésével — idében kell
feltarni, s a problémat kezelni.
A hatranyos - azon beliill a halmozottan hatranyos - és veszélyeztetett helyzetli tanulok szama

emelkedik.

A veszélyeztetettség lehetséges okai:

csaladi hattér
kornyezeti okok
egészségiigyi okok
lelki okok

anyagi okok.

Hatékony gyermekvédelem csak jol miikodé prevencioval érhetd el.
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Feladatok

fel kell kutatni a 3. életéviiket betoltott, de ovodai ellatdsban nem részesiild gyermekeket, és —
amennyiben sziikséges — meggydzni a sziiloket az intézményi forma eldnyeirdl.

Az iskolaotthonos, kollégiumi, illetve a napkdzis vagy tanuldszobai foglalkozasok megszervezésével
nemcsak a kozoktatasi feladatok megvaldsitasat érjiik el, hanem szocialis feladatot is teljesithetiink.
A gyermekvédelmi munka Osszehangolasdt az intézmény gyermekvédelmi szolgalattal
egylittmikodve végzi.

Sziikség esetén kezdeményezi az intézmény a védelembe vételt.

A gyermek- és ifjusdagvédelemmel kapcsolatos konkrét helyi feladatok

A problémék korai felismerése érdekében intézményegységenként a hatranyos és veszélyeztetett
gyermekek €s tanulok szamanak felmérése.

Figyeljik a gyermek és tanuld személyiségében, ovodai €s iskolai munkdajaban, kornyezetében,
¢letmoddjaban a veszélyeztetettségére utalo vonasokat. Kiemelten kezeljiik az ¢vodai csoport vagy
osztalykdzosség mindennapos munkdjaban az 4tlagostol eltérden viselkedd tanulokat.

A kornyezeti artalmakban szenvedd gyerekek szdmara igyeksziink karpétlast nyjtani deriis, pozitiv
ingerekben gazdag koriilmények biztositasaval.

Segitlink a gyermek szabadidejének tartalmas kitoltésében, a kialakult konfliktusok megoldasaban, s
a vele szemben fellépd helytelen elditéletek felszamolasaban.

A kivalté okok megsziintetése legtobbszor az intézmény hatokorén kiviil esik. Ezekben tovabbra is a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaihoz fordulunk.

Segitségnyujtias modjai

A gyermek ¢és tanuld fejlodését veszélyeztetd tényezOk mieldbbi feltardsa, enyhitése, esetleg
megsziintetése.

Segitséget adni a hatranyok csokkenéséhez €s kompenzalasahoz csaladgondozéas és az egyéni
banasmod keretei kdzott.

Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitasa azon csaladokkal, akik segitséget kérnek, vagy lathatoan
segitségre szorulnak, a titoktartasi kotelezettségnek minden csaladot érintd kérdésben érvényesiilnie
kell.

Tanulasi problémaék esetén javaslattal €lni a sziil6 felé, hogy vegye igénybe a napkdzis/tanuldszobai
ellatast, felzarkoztato, ill. fejleszto foglalkozasokon valo részvételt eldsegiteni.

Erkoélcesi veszélyeztetettség esetén a megfeleld gyermekvédelmi szervek segitségét kérni megfeleld

feltételek esetén kiilonbozo 6sztondij-programokat felajanlani a tanuloknak
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Elvart eredmények

Minden pedagégus miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermekek ¢és tanulok fejlodését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A tanulok ¢és a sziilok ismerjék azokat a lehetdségeket, személyeket, intézményeket, ahova
problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak.

A gyermekek ¢és tanuldk fejlodését veszélyeztetdé okok megsziintetésének érdekében

egylittmiikodiink a:

nevelési tanacsadoval,

- gyermekjoléti szolgalattal,

- csaladsegitd szolgalattal,

- gyermekorvossal, tovabba a gyermekvédelemben résztvevd tarsadalmi  szervezetekkel,

egyhazakkal, alapitvanyokkal.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat a gyermek- és ifjasagvédelmi felelds latja el az

intézményben.

Feladatai:

segiteni az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkéjat;

megismerni az intézmény tanulodinak csaladi hatterét, figyelemmel kisérni azokat a csaladokat,
amelyek anyagi helyzetiik vagy mas okndl fogva hatranyos helyzetiiek és nem képesek eleget tenni a
gyermekneveléssel kapcsolatos feladatoknak;

az osztalyokat felkeresve tajékoztatni a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen
id6épontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldk milyen gyermekvédelmi feladatot, ellato
intézményt kereshetnek meg;

az iskola nevelési programjanak keretében egészségnevelési, prevencios (kabitdszer, alkohol,
szerencsejaték, internet) program figyelemmel kisérése, sziikség esetén a torvény altal eldirt
intézkedések megtétele;

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast

a tanulo lakohely szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
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rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa, esetleg természetbeni tdmogatds formajaban
torténod segitség nyujtas érdekében.

e segiti a szabadidds programok szervezését, lebonyolitasat;

e Mmunkija soran a titoktartasra vonatkozo szabalyokat betartja;

e részt vesz az esetmegbeszéléseken, illetve konkrét esetben azonnal felveszi a kapcsolatot a megfeleld
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaval.

e a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai altal szervezett kerekasztal megbeszéléseken rendszeresen

részt vesz.

13. Tankonyvvel kapcsolatos rendelkezések

13.1. Tankonyvrendelés

A tankonyvrendeléssel ¢s kiosztassal kapcsolatos feladatokat a tankonyvfelelosok végzik a

Konyvtarellatoval (KELLO) elézetesen tortént egyeztetés alapjan.
13.2. Tankonyvellatas

Kormany dontése alapjan a 2013-2014-es tanévtdl egyre boviild korben ingyenes tankonyvelldtdsban
részesiilnek a nappali rendszerii oktatdsban-nevelésben a tanulok (a nemzeti

koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII térvény). A téritésmentesség 2020-t6l valamennyi
tanulo ingyenes ellatasban részesiil.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai konyvtari allomany
nyilvantartdsaba kell venni, s azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok kotelesek visszajuttatni az iskola

konyvtaranak.
13.3. Kartérités

Minden didk kotelessége a tartds tankonyv, illetve a kdlesonzott tankonyv allagmegovasa. Elveszett, erOsen
megrongalddott tankdnyv esetén a kolcsonzot teljes kartérités terheli, ami a tankdonyv megvasarlasat jelenti.
Rendeltetésszerii hasznalatbol eredd elhaszndlodas esetén nincs

kartéritési kotelezettség.
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14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalya

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartdsarol é€s fejlesztésérdl a fenntartod az iskolai
koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatd ellendrzi.
Az intézményben két iskolai konyvtar miikodik, egy a petofi utcai foépiiletben (fokonyvtar), egy a Szantho
Albert utcai telephelyen (alkonyvtar). A fékonyvtarban torténik az allomanygyarapitas és feldolgozas, a
kolcsonzés azonban mindkét helyen biztositott. A kdnyvtarak rendelkeznek ,,0lvasotermekkel”, konyvtari és
tankonyvi raktarral. A konyvtarosi teenddket 1 f6 foallast konyvtaros latja el.
Ko6z0s céljaink az iskola kiildetésnyilatkozataban ¢és pedagogiai programjaban megfogalmazott célok
megvaldsitasa:
e magas szintll 6nmiivelés igényének kialakitasa tanuldinkban;
e a real és human targyak megismertetésével a kritikus és o6nallo gondolkodas képességének
kifejlesztése;
e a kultara 1dotallod értékeinek atadasa, kozvetitése;
e 0nalld ismeretszerzés igényének kialakitdsa a didkokban, valamint annak beépitése a mindennapi
tanulasba;
e akdnyv- és konyvtarhasznalattal 6sszefiiggd igények és szokasok kialakitéasa;
e amodern tarsadalmi igényekhez igazodva korszert ismereteket nytjtasa;
e adiakok tanulmanyi felkésziilésének segitése;
e neveldtestiilet oktato-neveld munkdjanak segitése;
e az anyanyelv és a magyar nemzeti hagyomanyok apolasa;

e aszemélyes ¢€s tarsadalmi szintii kotelességtudat és aldozatvallalas kialakitasa.
14.1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e kdlcsonzés

e akonyvtar alloményanak egyéni €s csoportos hasznélata

e tajekoztatod szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtarhaszndlathoz sziikséges ismeretekrdl, segit a
tanuloknak és neveldknek az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban

e konyvtarban tartott 6rak, csoportos foglalkozasok (a konyvtaros jelenlétével)
14.2. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtérat az iskola tanuldi és pedagdgusai hasznalhatjék, illetve helyben haszndlhatja - igény
szerint a délutani nyitva tartds alatt - az, aki a konyvtar szabalyait betartja. A beiratkozas €s a kdlcsonzési

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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14.3. Nyitvatartasi, kolcsonzési ido

Az olvasoterem hétfotol csiitortokig 8.00-tol 16.00-ig, pénteken 8.00-t6l 13.30-ig all az érdekléodok

rendelkezésére. Ezen iddszakban a kdlcsonzés folyamatosan biztositott.

14.4. Helyben hasznalhaté dokumentumok

olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
folyoiratok

audiovizualis és egyéb informaciohordozok

14.5. Kartérités

Elveszett vagy er6sen megrongalt konyvtari dokumentumot azonos kiadasu (esetleg ijabb kiadasu, azonos)

dokumentummal pdtolhatja a kdlcsonzd. Ha ez nem lehetséges, a mindenkori forgalmi értéknek megfeleld

osszeggel koteles a kolesonzott konyvtari dokumentumot megtériteni.

14.6. A konyvtari kolcsonzésre és a konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok

Az iskolai konyvtar csak az iskola tandrai és tanuloi szamara kolcsénoz.

Olvasotermi konyv nem kolesondzhetd. Szaktanar olvasdtermi konyvet szemléltetés céljabol adott
napon Orara, illetve hétvégén - péntektdl hétfo reggelig - kdlcsondzhet.

Az olvasOterembdl vald tavozaskor a kivitt konyveket minden esetben tételesen be kell mutatni,
akkor is, ha az sajat vagy mashonnan kolcsonzott konyv. A konyvtarban tartott szaktargyi ora
id6tartama alatt az allomanyvédelem kotelessége a szaktanarnak.

A kolcsonzési id6tartam négy hét (nem hosszabbithat6). Egy tanulonal (a tankonyvek, illetve egész
évben hasznalt oktatasi segédanyagok kivételével) a kotelezd olvasmannyal egyiitt harom konyv
lehet.

A konyvtar allomanydba tartoz6 valamennyi dokumentumot (a tankdnyveket is!) a tanév utolso
tanitasi napjaig minden tanuld felszolitds nélkiil koteles leadni. A végzds osztalyokra is ez
vonatkozik. Az érettségihez sziikséges konyveket a szobeli érettségit kovetd napig tarthatjak
maguknal. A szaktandrok minden évben a tanévzard értekezlet eldtti napig rendezhetik konyvtari
tartozasukat.

Akinek el6z0 tanévrdl tartozésa van - amig azt nem rendezi - nem kdlcsondzhet.

Megrongalt vagy elveszett konyv azonos kiadasu, illetve Gjabb kiadast azonos konyvel potolhato.
Ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtaros altal meghatarozott konyv megvasarlasaval, melynek
értéke az elvesztett vagy megrongalt konyv jelenlegi forgalmi értéke.
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Osszefoglald feladatgyiijtemény (matematika, kémia fizika) és szotar hasznélata a délutani nyitva
tartas ideje alatt az olvasdteremben lehetséges. Szotar és feladatgylijtemény a csoport vagy osztaly
szamara egyiitt kolcsondzhetdé a tanitdsi oOra iddtartamara. Szotadr nyelvvizsgara egyénileg is
kolesondzhetd (ez vonatkozik a végzds osztalyok nyelvi érettségijére is).

A konyvtari tankonyveket be kell csomagolni.

Tanitasi orara sziikséges szotarakat, példatarakat, szemléltetdé anyagot 7.30 -t6l az adott tanitasi ora
befejezdodéséig lehet kdlcsondzni.

A konyvtar audiovizualis eszkdzeit csak a konyvtaros, illetve az orat tartd szaktanar tizemeltetheti.

A konyvtarban a konyvtaros tavollétében senki nem tartozkodhat.

A konyvtar olvasotermében tanora tartdsakor a szaktanar feliigyeletével lehet tartozkodni, és csak az
adott orahoz sziikséges felszerelés vihetd be.

Konyvtarhasznalat — didk és tanar szamdara egyarant - a kdlcsonzés, illetve az olvasdtermi munka
id6tartama alatt torténhet.

A konyvtarhasznalatra vonatkoz6 szabalyok a konyvtar bejaratanal kertilnek kifiiggesztésre, valamint

felvilagositas kérhetd a konyvtarosoktol.

14.7. Olvasdi, és kolcsonzési nyilvantartasok

Kolesonzési nyilvantartasként a SZIREN Konyvtarkezeldi program, olvasotermi és napi hasznélata

kolcsonzésre kolesonzé fiizet van rendszeresitve. A kolesonzd fiizetet és a SZIREN programot a konyvtaros

vezeti, 0rzésének helye a konyvtar kiszolgalo egysége. A kdlcsonzd fiizet és a program minden konyvtari

tag esetében tartalmazza a nevet, a besorolast (osztdly, foglalkozads), a lakcimet, a kolcsonzott

dokumentumokat, és azok kikolcsonzési, és visszaszolgaltatasi datumat. Az adatokban torténd valtozast a

beiratkozott koteles a konyvtarosnak, és az iskolatitkarnak bejelenteni. A konyvtari tagsagi viszony

kiiratkozassal, a tanuldi jogviszony megsziinésével, illetve a munkaszerzddés megsziinésével automatikusan

megszinik. A kdlesonzott dokumentumokkal vald elszamolés hatarideje a jogviszony megsziinésének napja.

15. Iratkezelés

15.1. Az alapdokumentumok nyilvanossaga

15.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -

alapdokumentumok hatérozzak meg:

alapito okirat
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e pedagbgiai program
e ¢ves munkaterv
e jelen szervezeti és mikodési szabalyzat és melléklete €s fiiggelékei

e hazirend

a) Az alapito okirat
A Knt. 21-23. §-a rendelkezik a kdzoktatési intézmény létesitésérol, alapitasarol.
Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

b) A pedagégiai program
A kozoktatési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. A Knt. 24. §-a biztositja az intézmény szakmai Onallésagat. A 26. § ad iranymutatast az
intézmények pedagogiai programjarol.
Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézményben foly6 nevelés és oktatas céljat, a torvény 9. §-ban meghatarozottak
e megvalositasanak modozatait;
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo tanorai foglalkozéasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelmeényeit;
e Az iskola magasabb évfolyamaira lépés feltételeit;
e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanul6 tudasa
értékelésének és mindsitésének modjat;
o A tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartési, tanulasi
nehézségek enyhitését segitd tevekenységeket.
e Szakmai programot
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az egyhéazi fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé, s a jovahagyast kovetd tanévtdl felmend rendszerben vezethetd be.

¢) Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el és a nevel6testiilet fogadja el. Véglegesitésére,
elfogadasara az szeptember eleji tantestiileti értekezleten keriil sor. Az igazgato kikéri a sziiléi szervezet és

az intézmény didkonkormanyzatdnak véleményét illetékességi koriikben.
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15.1.2. Dokumentumok nyilvanossaga

A sziilok és mas érdekléddk az iskola pedagodgiai programjarodl, szervezeti és mikodési szabdlyzatarol,
hazirendjérdl tajékoztatast kérhetnek az iskola igazgat6jatol, igazgatd helyetteseitdl, valamint az
osztalyfonoktdl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadoérakon, vagy ettdl eltéréen elére
egyeztetett idépontban.
e az intézmény Pedagdgiai Programjainak (PP), Hazirendjének, valamint Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatanak (SzMSz) megtekintése az iskola kdnyvtaraban papir alapu formaban is lehetséges, az
a szulok ill. tanulok részére szabadon hozzaférheto;
e ezen dokumentumok az iskola dolgoz6i szamara az iskolatitkaroktol is elkérhetdk; a helyettesi és az
igazgatoi szobaban is van elhelyezve 1-1 példany;
e ahozzaférhetdséget munkaiddben ill. elére megbeszElt idépontban biztositani kell;
e a Hazirendet beiratkozaskor minden tanulé megkapja, a kollégiumra vonatkoz6 részt az oda
iratkozoknak ugyancsak beiratkozaskor adjuk at;
e a hazirendet az elsd tanévben az elsd osztalyfondki ordk egyikén ismerteti az osztalyfonok minden
diakkal, kozosen értelmezve annak rendelkezéseit;
e az intézmény mikodését szabalyozd dokumentumok elérhetéek az iskola honlapjan

(www.refibekes.hu)

o

15.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu dokumentumok hitelesitése és kezelési

rendje

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai és a 20/2012.
EMMI rendelet 84-116. § szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapa
nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus
uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint elektronikus alairdssal ellatott

elektronikusan tarolt irat.

90



A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartdsi ¢€s
adatszolgaltatasi rendszer.

Intézménylink az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszere (KIR) révén tart elektronikus kapcsolatot, és
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.(VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

a) az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

¢) a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

d) az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az
adatokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek ¢€s az

iskolatitkar) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos KTETA digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltatd kozponti szerverén
torténik, a frissités szerz6désben meghatarozott gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy az altalanos
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan oréit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo6 kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a

kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek aldirdsaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szdmat,

a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

16. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ -t az iskola igazgatdja késziti el, az iskola nevelbtestiilete fogadja el és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Jelen Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a Sziilé6i Munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat véleményezésével ¢és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. Az iskola eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, ezek a szabalyzatok az iskola Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatanak mellékletei. A belsé szabalyzatokon az iskola igazgatdja technikai valtoztatasokat

eszkozolhet, a fenntarto feliigyeleti szervének egyidejii tajékoztatasaval.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a jogszabalyi rendelkezéseken tul kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e aziskola igazgatdja,
e az iskolai sziiloi szervezet,
e az iskolai didkonkorményzat vezetosége.
Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik. Ezen szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil

is mdodosithatok.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
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Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

2022.
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1.Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézményi adatkezelés és adatvédelem helyi

szabalyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
altalanos adatvédelmi rendelet.(tovabbiakban: GDPR)

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény.(tovabbiakban: NKkt.)

Munka Toérvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény.(tovabbiakban: Mt.)

1. 1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy:

meghatarozza az Intézményben a tanulokkal, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett
nyilvantartdsok miikddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

rendelkezzen a tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd adatok titokvédelmérdl,
meghatarozza az adatvédelemi ¢és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi

kovetelményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya Kkiterjed:

a kozoktatdsi intézményben folytatott valamennyi, a tanulokat érintd személyes és egyéb adat
kezelésére,
a kozoktatdsi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket érintd személyes és

egyéb adat kezelésére.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat

»Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo barmely informacio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd

alapjan azonosithatd”- GDPR 4. cikkének 1. pontja -

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint a blniigyi

el6életre vonatkozo személyes adat.

2.2. Adatkezelés

,»A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely
miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolas vagy o0sszekapcsolas, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités." -GDPR 4. cikkének 2. pontja-

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy példaul azok:

* gyljtese,

o felvétele,

e rogzitése,

e rendszerezése,

e tarolasa,

e megvaltoztatasa,

e felhasznalasa,

e lekérdezése,
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e tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6vé teszik),

e nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik),

e Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa,

e zaroldsa (az adatok tovabbitasdnak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, 0Osszekapcsolasanak
vagy Osszehangolasanak ¢és felhasznaldsdnak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele),

e torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyrealltdsuk tobbé nem
lehetséges),

e megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

e az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes azonositasara

alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

2.3. Adatkezelo

,,AZ a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a
személyes adatokat onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozott célhoz kotottséggel végzi.” -GDPR 4.

cikkének 7. pontja-

Az intézmény:
e atanulok adataival,

o afoglalkoztatottak adataival kapcsolatban adatkezel6i minéséget tolt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrol szol6 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
e ajogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
e akdznevelés informacios rendszerebe (KIR) bejelentkezni,

e az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatok szolgaltatni.
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A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:
o tanulokkal 6sszefliggd adatkezelés, valamint

e a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatkezelés.

2.5. Az adatkezelés jogszeriisége

»A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak

egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol térténé kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében

végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges”. - A GDPR 6. cikk (1) bekezdése-

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok atadasa

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes adat

nyilvanossagra hozatalat.

Az NKkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanulok adatai a meghatdrozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség

megtartasaval — tovabbithatok.
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3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a tanulok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény alkalmazottjainak a
személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit jogszabalyok, valamint jelen

szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

3.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol:
e jog gyakorlasa ¢és

o kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszédban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
e az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, illetve

e acél elérésére alkalmas.

A kozoktatasi intézmény a tanulok személyes adatait, valamint az alkalmazottak adatkezelésének céljat a

torvények hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele eldtt kozolni kell a kdvetkezdket:
e az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
- kotelezd (és ha kotelezd, akkor mely jogszabaly alapjan kotelezd) vagy
- Onkéntes, illetve
e az adatkezelés céljat és jogalapjat,
o ki az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult,
e az adatkezelés idGtartamat,

e az adatok megismerésére jogosultakat,

az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €s jogorvoslati lehetdségeit.

3.4.1.Kotelezd adatkezelés
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A kotelezé adatkezelés a tajékoztatds torténhet a kotelezd adatszolgéltatast eldird jogszabalyi helyre vald

hivatkozéssal, ha az tartalmazza az eldbb felsorolt valamennyi informaciot.

3.4.2. Onkéntes adatszolgaltatassal dsszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgéltatas esetén:
e atanulot,
e kiskoru tanuld esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétel

nem kdtelezd.
Kiskoru tanulénak az onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsahoz be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzéjarulast kel adnia, melybdl egyértelmiien
megallapithatd, az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott hozzajarulasi szandéka, valamint beleegyezése

a ra vonatkozo személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedé - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

,»A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely
mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a Qyitijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolas vagy oSszekapcsolas, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités. -GDPR 4. cikkének 2. pontja

Az adatok tarolasi mddja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas céljdhoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.

3.6. A tanulodi jogviszonnyal osszefiigg6 adatkezeléssel szembeni kovetelmények

Az intézmény adatkezelési, adatfeldolgozasi miiveletei csakis a koznevelési intézményben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatokra korlatozodik. Ezen adatok korét és célhoz kotottségét a Nkt. 26.

fejezete tartalmazza.
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3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:
e gondoskodni az adatok biztonsagardl,
e megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi

szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen:
e ajogosulatlan hozzaférés,
e megvaltoztatas,
e tovabbitas,
e nyilvanossagra hozatal,
e torlés vagy megsemmisités, valamint

e a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatéak, és statisztikai felhasznalas

céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatéak.

4. A tanulék adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok személyes adata a kdzoktatasi intézményben, a kdznevelési torvényben meghatarozott adatkorben

kezelhetd.

E kotelez6é adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét, az adatkezelés
iddtartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatarozza meg.
A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok:

a) tanulo adatai:

- neve,

101



- sziiletési helye ¢és ideje,
- Neme,
- allampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
b) sziil6 adatai:
- szulo neve,
- lakohelye,
- tartozkodési helye,
- telefonszama;
C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo6 adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a tanuld oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,
d) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanulo didkigazolvanyéanak sorszdma,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értekelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok

kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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4.2. A KIR-ben nyilvantartott tanul6 adatok

A kozoktatasi informacids rendszer nyilvantart egyes tanul6 adatokat.
A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:
- nevét,
- nemeét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja neveét,
- lakohelyét (tartézkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magantanulo-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejezddott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapozo6 koznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatdsdnak helyét,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- ¢évfolyamat.
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4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

A tanulok adatai koziil — a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdasaban

fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség,
telepiilési Oonkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére

1. a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol
a) tanulo adatai:
- Neve,
- szliletési helye ¢és ideje,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,
- lakohelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama;
C) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony szilineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasdnak szama.
2. a

jogviszonya  fennalldsaval, a

tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos

adatok

az érintett felsdoktatasi intézmény

a felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel

kapcsolatos adatok

egeészségligyl, iskola egészségiigyi feladatot

ellato intézmény

az egészségiigyi allapot megallapitasa céljabol
a) tanulo adatai:

- Neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének

104



cime,
b) sziil6 adatai:
- szil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) az iskolai egészségligyi dokumentacio,
d) a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo

adatok

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel

foglalkozo szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardasa, megsziintetése
céljabol
a) tanulo adatai:
- Neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartézkodéasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,
- lakohelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,
C) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igénylé tanuléra

vonatkozdé adatok

fenntarto A tanuld igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazo a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott

bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok

nyilvantartasa céljabol

a pedagogiai szakszolgdlat intézményeitdl a

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,

magatartasi rendellenességre vonatkozo6 adatok

az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten

beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a

a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével

kapcsolatos adatok
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gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban tOrténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak,

a szakmai ellendrzés végzojének

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany | a didkigazolvany kidllitasdhoz sziikséges

elkészitésében kozremiik6do személy valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulo nyilvantartds adatai vonatkozasaban

a sSzolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel .
KIR tanulé nyilvantartasanak személyes adata
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, o ‘
‘ ‘ a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds
valamint a személyiadat- és | ‘
‘ jogszerli  igénybevételének  megallapitas
lakcimnyilvantartést kezeld szerve részére .
céljabol

A kiskora tanulo sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatirozottakon tulmenden a kdznevelési intézmény a tanuldoval kapcsolatban

adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra — a foglalkoztatdsi jogviszonytol fiiggetleniil
e apedagdgiai munkat kozvetleniil segitokre

e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
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kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,

a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik

5.1.2. A munkavallalokrol nyilvantartott és kezelt adatok:

név, sgiiletési név, anyja neve, adoazonosito jele, TAJ szama, sziiletési helye, ideje, személy igazolvany
szama, személyi szama, nyugdijas torzsszam, bankszamlaszam, dllando lakcim, tartozkoddsi cim, e-mail,
telefonszam, iskolai végzettség, szakképesités, megszerzés ddatuma, oklevél szama, kidllito neve,

hazastars/élettars és gyermekek személyes adatai.

Az intézmény munkaviszonyt minden munkavallal6 esetében a Mt. szerint 1étesit.
Az intézmény munkavallaloi adatkezelését a Mt. 5. fejezete A személyességi jogok védelme rendelkezései

szerint végzi.

5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartasi adatok

A kozoktatdsi informécios rendszerben (KIR) a pedagdégus munkakorben és a pedagdgiai munkat

kozvetleniil segiték személyes adatait kell rogziteni.

A KIR nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

e nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e munkakdre megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetOi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
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e munkaidejének mértékét,
e tartds tavollétének idGtartamat
e Jlakcimét,

e clektronikus levelezési cimét,

e clomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének

teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
e aszakmai gyakorlat idejét,
e esetleges akadémiai tagsagat,

e munkaidé-kedvezményének tényét,

e mindsitd vizsgajanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

e mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga és a

mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

e az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A kozalkalmazotti nyilvantartas rendszerében és az oOraadok nyilvantartisdaban

nyilvantartott adatok vonatkozdsdaban

- kozalkalmazott felettese,

- mindsitést végzo vezeto,

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol a kozalkalmazotti

nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi

ellendrzést  végzd  vagy  torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott

feladataik ellatdsa céljabol torvényességi

ellendrzés, illetve torvényességi feliigyelet

miatt - a kdzalkalmazotti nyilvantartasbol

- birosag

A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol, munkatigyi, polgari
jogi,  kozigazgatasi per  kapcsdn a

kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomoz06 hatosag,
- ligyészség,

- birosag

kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a

kozalkalmazotti nyilvantartasbol
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a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal

megbizott munkatrsa

személyzeti, munkaligyi ¢és  illetmény-

szamfejtési ligyekben

az adohatosag

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoiigyekben -

a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi ¢és egészségbiztositasi

SZerv

A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott

feladataik cllatasa céljabol - a
nyugdijbiztositasi €s egészségbiztositasi szerv

- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - lizemi baleset - a

kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi

iigyekben - a kdzalkalmazotti nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak,

renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
szervnek,

kozigazgatasi a munkavégzésre

vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére

jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatoak

a KIR adatkezeldje, a pedagodgusigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére

A pedagbdgusigazolvany kiallitdsdhoz

sziikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartas adatok vonatkozdsaban

a szolgaltatast ny0jté vagy az igénybevétel

jogossaganak ellendrzésére hivatott részére

A nyilvantartdsbol adat az egyes, a
foglalkoztatashoz ~ kapcsoldodd  juttatdsok
jogszeri  igénybevételének  megallapitasa
céljabol tovabbithato

a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv

részére

A nyilvantartasbol az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
keretében azonositas

kapcsolatos  eljaras

céljabol
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6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok

érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
e a kiskort tanul6 esetében a gyermeket €s sziilot,
e nagykora tanul6 esetében a tanulot,

e afoglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel osszefiiggé jogai kiillonosen a kovetkezok:
o tajékoztataskérési jog,
e adathelyesbités és

e adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. A tajékoztataskéreés

A tanulé (kiskord tanulé esetében a sziilo), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:

e az altala kezelt adatokrol, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok

forrasarol,

e az adatkezelés céljarol,

e az adatkezelés jogalapjarol,

e az adatkezelés idOtartamarol,

e az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérol,

e az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl, és az elharitasra megtett intézkedésekrol,

e személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

A tdjékoztatéas kérhetd: szoban vagy irdsban.

Az Intézmény koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban 25 napon
beliil — irasban, kozértheté formaban megadni a tdjékoztatast.
A tajékoztatds az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolédd torvény alapjan

kotelezden nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhatd meg.
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6.2. Adathelyesbités

Az érintett tanulo (illetve kiskora tanulo esetében a sziild), valamint az intézmény foglalkoztatottja kérheti a
nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény kdteles elvégezni akkor, ha a valosdgnak nem megfelel6 adatot tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zarolasa

6.3.1. Az adat torlése

Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.
Torolni kell a személyes adatot, ha:
e akezelése jogellenes,
e az ¢rintett a nem kotelezden nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
e a hidnyos vagy téves - és az allapot jogszerlien nem orvosolhat6 -, feltéve, hogy a torlést torvény
nem zarja ki,
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatirozott hatarideje
lejart,

e azt birdsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.
6.3.2. Az adatok zarolasa

Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
e az ¢rintett ezt kéri, vagy

o feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.

A zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fenndll az az adatkezelési cél, amely miatt az

adat nem kertilt torlésre.
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6.4. Adatvédelmi incidens nyilvantartasa, jogorvoslati lehetoség

6.4. 1.Adatvédelmi incidens

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen
vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz

valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.” - GDPR 4. cikkének 12. pontja -

Az intézmény, mint adatkezeld, az adatvédelmi incidensrél koételes nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartas vezetésének célja:
e az ¢rintettek tajékoztatasa, valamint

e az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e azincidenssel érintett személyes adatok korét,
e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens idépontjat,
e azincidens koriilményeit,
e az incidens hatésait,
e azincidens elharitasara megtett intézkedéseket,

e cgyéb jogszabalyban meghatarozott adatokat.

6.4. 2. Jogorvoslat

Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatosagnal, ha az érintett megitélése

szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a GDPR rendelkezéseit.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Postacim:1530 Budapest, Pf.: 5
e-mail:ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon:+36 (1) 391-1400

honlap: www.naih.hu
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7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat rendelkezéseinek
kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési szabalyzataban hatdrozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az iratkezelési szabdlyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozoan a nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi

szervezetet (kozOsséget) €s az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezelok személyi felelossége

Az Intézményben a tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
feleldsség terheli:
e az intézményvezetot,
e az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzo személyt: ,, A személyes adatok cimzettjeinek
kategoridi - akik megismerheti az adatokat - személyek - végzik.

o afeladatellatasa soran az adatot kezelo személyt.

7.2.2. Az adatkezelo felelossége

Az adatkezel? felelds:
e az intézményvezetd altal atruhazott feladatok jogszerii ellatasaért,
e aszemélyes adatok kozvetlen védelméért,

e az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszeri végrehajtasaraért.

7.3. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi

szabalyok

A nem papiralap taniigyigazgatasi/oktatasi adatkezelést az SZMSZ tartalmazza.

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a
mukodtetés rendjét.
Az adatbiztonsag érdekében gondoskodni kell:

e a fizikai biztonsag,
113



e az iizemeltetési biztonsag,
e atechnikai biztonsag, valamint az

e informacid tovabbitas biztonsaganak biztositasarol.

8. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat-és hataskoroket gyakorol:

e az intézményvezetd
o afeladatellatasért felelds személy.
Az intézményvezeto feladata, hogy:
e ajelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgdlja,
o a feladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelés személyt, a feladat elvégzésérdl

folyamatos tajékoztatast kérjen.

A feladatellatasért felelos személy feladata, hogy:

e ameghataroz6 belsd szabdlyzatban rogzitett szabalyok betartasa, vizsgalata,

e anyilvantartasi feladatok elvégzése.
Az 5.szami melléklet tartalmazza az atruhazott adatkezelési feladatokat - ,,A személyes adatok
cimzettjeinek felsorolasat”

A szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Hozzdjarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

2. szamu melléklet: Adatkezelési nyilatkozat

3. szamu melléklet: Hozzdjarulo nyilatkozat gyermekem személyes adatainak kezeléséhez
4. szamu melléklet: Hozzdjarulo nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez
5

. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok atruhazasa
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1. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Név:

Tarolt adatok: név, sziiletési név, anyja neve, adéazonosito jele, TAJ szdma, sziiletési helye,
ideje, személy igazolvany szama, személyi szama, nyugdijas torzsszam,
bankszamlaszam, allandé lakcim, tartdzkodasi cim, e-mail, telefonszam, iskolai
végzettség, szakképesités, megszerzés datuma, oklevél szama, kiallitd neve,

hazastars/élettars és gyermekek személyes adatai

kijelentem, hogy jelen okirat alairdsdval onkéntesen

HOZZAJARULOK

hogy a fentiekben megjelolt személyes adataimat a

Név: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum,
Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium

Székhely: 5630 Békés, Petofi Sandor u. 11-13.

Adészam: 19062107-2-04

mint Adatkezel6 az alabbi célokra kezelje:

ADATKEZELES CELJA:  Munkaviszony létesitése, besorolasi kovetelmények igazolasa,

tarsadalombiztositasi ligyintézés, torvény altal eldirt és statisztikai  adatszolgaltatas

Adatkezel6 a kovetkez0 elOzetes tdjékoztatast adta meg részemre személyes adataim kezelésével Gsszefiiggésben:

- Az Intézmény fentiekben megjeldlt célu adatkezelésének jogalapja az érintett hozzajarulasa, amely egyértelmii és
kifejezett. A fentiekben rogzitett céli megkereséshez érintett egyértelmii, kifejezett hozzajarulasat adja meg ezen
nyilatkozat alairasaval.

- Az adatkezeléssel érintettek kore minden olyan természetes személy, aki egyértelm, kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy az Intézmény személyes adatait a fentickben megjelolt célbdl kezelje.

- A személyes adatok cimzettjeinek kategoriai (akik megismerheti az adatokat): az Intézmény vezetdje, valamint a
bérnyilvantartasi feladatokat munkakoriik alapjan ellaté munkavallalok.

- Az adatkezelés helye: az Intézmény székhelye.

- Az adatkezelés idGtartama: a személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulas visszavonasaig.

Tudomasul vettem, hogy jogomban all kérelmezni az adatkezel6tdl a személyes adataimhoz vald hozzaférést,

személyes adataim helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat, jogom van az adathordozhatdsaghoz,
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hozzajarulasom idébeli hatar nélkiili visszavonasahoz, illetbleg panasszal fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz.

Bdvebb t4jékoztatas talalhato az Adatkezeld honlapjan elérhetd adatkezelési tdjékoztatoban.

Kelt, Békés, ........ €V i ho......... nap

nyilatkozattevo

2. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

(pedagogus, pedagogiai munkdt kizvetleniil segitik)

Alairasommal kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, altaldnos adatvédelmi rendeletrdl.(tovabbiakban: GDPR) és az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényrél (a tovabbiakban:

Infotv.).

Nyilatkozom arrol is, hogy munkakéri feladataim ellatasa soran a gyermekek/tanulok személyes adatait a
mindenkor hatalyos adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti koznevelési torvény elirasai
szerint kezelem, tarolom, tovabbitom.

Kijelentem, hogy a tudomasomra jutott, de a torvény altal nem szabalyozott személyes
adatokat/informaciokat az érintett hozzéjaruldsa nélkiil nem kezelem,nem tdrolom, nem tovabbitom.

Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetoséget is.

Kelt, Békés, ........ €V i ho ......... nap

nyilatkozattevo
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3. szamu melléklet

Sziiloi hozzajarulo nyilatkozat gyermekem személyes adatainak kezeléséhez

ATULIrOtt ... ( sziilo/torveényes képviseld
—név nyomatott betiivel) tudomasul veszem : hogy
................................................................................. (nevii gyermekem —név nyomatott

betiivel) tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatainak kezeléje a Szegedi Kis Istvan
Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium — OM szama :028456.
Tajékoztatast kaptam arrdl, hogy az intézmény a gyermek személyes adatait a mindenkor hatalyos

adatvédelmi torvény €s rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési torvény eldirdsai szerint végzi.

Hozzéjarulok ahhoz is, hogy az intézmény — eldzetes tajékoztatas utdn — gyermekem személyes adatait az
intézménnyel kapcsolatban 4all6 tanulményi-, sportversenyek, kulturalis rendezvények szervezdinek

tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom alairasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel Osszefiiggd
eseményen, rendezvényen, palydzaton, projekten —akar kiils6 helyszinen is- a gyermekemrdl
fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziiljon. Tudomasul veszem ¢€s hozzajarulok, hogy ezeket a
felvételeket az intézmény a nyilvanosan elérhetd honlapjara (www.refibekes.hu) feltdltse, tovabba az
intézmény népszeriisitésével kapcsolatos elektronikus, nyomtatott és egyéb tdjékoztatd anyagokban —

promocios célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Hozzajarulasom a visszavonasig, legfeljebb a gyermekem tanuldi jogviszonyanak fenndllasaig érvényes.

sziilé/torvényes képviseld alairasa
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4. szamu melléklet

Hozzéjaruld nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez

AU O ..

(név nyomatott betiivel) tudomasul veszem, hogy a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd személyes
adataimnak kezeloje a Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola,

Ovoda és Kollégium — OM szama: 028456.

Tajékoztatast kaptam arrdl, hogy az intézmény személyes adataimat a mindenkor hatalyos adatvédelmi

torvény ¢€s rendelkezés, illetve a Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint végzi.

Hozzéjarulok ahhoz is, hogy az intézmény — eldzetes tdjékoztatds utdn — személyes adataimat az
intézménnyel kapcsolatban 4all6 tanulmanyi-, sportversenyek, kulturdlis rendezvények szervezdinek

tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel 0sszefliggd
eseményen, rendezvényen, palyazaton, projekten —akar kiilsé helyszinen is- rolam fényképfelvétel, illetve
hang és videofelvétel késziiljon. Tudomasul veszem ¢€s hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az
intézmény a nyilvanosan elérhetd honlapjara (www.refibekes.hu) feltoltse, tovabba az intézmény
népszertsitésével kapcsolatos elektronikus, nyomtatott és egyéb tajékoztatd anyagokban — promoéciods

célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Hozz4jarulasom a visszavonasig, legfeljebb tanuldi jogviszonyom fennéllasaig érvényes.

Kelt, Békés, ........ Vi, ho......... nap

nyilatkozattevd aldirdsa
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5. szamu melléklet

Adatkezelési feladatok atruhazasa

A személyes adatok cimzettjei

Alulirott Palatinus Pal (intézményvezetd) az Intézmény tanuldival, illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos

egyes adatkezelési feladataimat az alabbiak szerint ruhazom at:

Adatkezelésre jogosult

Adatkezelési teriilet

Erintettek kore

Vigné Szabados Andrea

KIR tanulo6i nyilvantartas

fels6 tagozat — Petdfi S. u. 11-13.

KIR STAT adatbegytijtd | gimnazium — Petdfi S. u. 11-13.
szakgimnazium/technikum — Petdfi S.
u. 11-13.
Kosané Kis Ildiko KIR személyi pedagdgusok
nyilvantartas pedagdgiai munkat kozvetlentil segitdk
Roéma Henriett munkaiigyi- ¢s | teljes munkavallaloi kor
bérnyilvantartas

Katona-Gyarmati Tiinde

KIR tanul6i nyilvéantartas

ovodaskoruak

KIR STAT adatbegytijtd | also tagozat — Rakdczi u. 8.
also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
fels6 tagozat — Szantho A. u. 3.
Bagita Attila tanuloi felsd tagozat — Pet6fi S. u. 11-13.
Kovacsné Lipcsei Andrea | tankonyvrendelés- gimnéazium — Pet6fi S. u. 11-13.
tamogatas szakgimnazium/technikum — Pet6fi S.

u. 11-13.

Szegd Edina gyermek-  és  ifjisag | tanuléi  jogviszonnyal rendelkezok
védelemmel Gsszefiiggd | teljes kore
adatok
Nagy Matyasné étkezési — téritési dij also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
utikoltség elszamolas felso tagozat — Petdfi S. u. 11-13.
sziil61 nyilatkozatok gimnazium — Pet6fi S. u. 11-13.
szakgimnazium/technikum — Pet6fi S.
u.11-13
Fo6ldesi Magdolna tanuloi fels6 tagozat — Petdfi S. u. 11-13.
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tankonyvrendelés-

tamogatas
Nagy Andrea tanuloi also tagozat — Rakoczi u. 8.
tankonyvrendelés-
tamogatas
Olasz Bernadett tanuloi also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
tankonyvrendelés-
tamogatas
Sebestyén Agnes étkezési — téritési dij ovodaskoruak
utikoltség elszamolas also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
sziil6i nyilatkozatok also tagozat — Rakoczi u. 8.
felso tagozat — Pet6fi S. u. 11-13.
Farkas I1diko tanuléi  jogviszonnyal | alsé tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
0sszefliggd adatok * *Gion Marton megbizdasa alapjan
Torok Agnes tanuloi jogviszonnyal | als6 tagozat — Rakoczi. u. 8.

0sszefliggd adatok *

*Fekete Jozsefné megbizasa alapjan

Bényai Katalin

tanuléi  jogviszonnyal

0sszefliggd adatok *

6vodaskoruak
*Farkas-Piskoty Boglirka megbizdsa

alapjan

Az Intézmény tanulodival, illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos adatkezelési feladatokba -

»lekérdezés, betekintés, felhasznalas” jogkorrel rendelkezik:

*

fenntartd képviseldje — az intézmény teljes adatbazisara

*Palatinus Pal, igazgato — az intézmény teljes adatbazisara

*Kis Eszter gazdasagi igazgatohelyettes — az intézmény teljes adatbazisra

*Dr. Pataki Agnes altaldnos igazgatohelyettes — gimnaziumi, szakgimnaziumi, technikum,

altalanos iskola pedagogus és tanuloi adatbazisra,

*Vég Gabor igazgatohelyettes — gimnaziumi, szakgimnaziumi, altaldnos iskola pedagdgus és

tanuloi adatbazisra,

*Farkas-Piskoty Boglarka ovodai intézményegység-vezeté — 6vodai adatbazisra

*Tyukodi Marianna telephelyvezet6 - a kollégium adatbazisara

*Fekete Jozsefné munkakdzosség-vezetd a Rakoczi u. 8. telephely tanuldi adatbazisara

*Gion Marton munkak6zdsség-vezetd a Pet6fi u. 3-5. telephely tanuloi adatbédzisara

Palatinus Pal

igazgato

120



121



2. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak
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Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgato
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Iskolaigazgato FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........ooviiiiiiii i
Kotelezd oraszama: .............
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........ouieiriii i e
A munkakornek alarendelt munkakorok:
O vezet6 beosztasti munkakorok
(O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezets, O iskola tagintézményvezetd-helyettes, O iskola
intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény szerint az intézmény igazgatdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasiu munkakorok,
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii
O az intézmény telephelye: ........ooovieiiiii e

Az iskolaigazgaté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo
utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
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Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszeri és torvényes mikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok, kiilonosképpen az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan
kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ nevelO-testiilet altali elfogadtatdsardl, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol, gondoskodik arrol, hogy a hazirend (a pedagdgiai
programmal 0sszhangban) tartalmazza a didkok fejlesztési célu értékelésének szabalyait.

- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

- Gondoskodik a hézirend a tanulok részére torténd atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatdrozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.

- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak elfogadéasardl, valamint a
fenntarto altali jovahagyasarol.

- Tevékenységét, valamint irdnyitdsi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.

- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszl- és rovid tava stratégiai
programjat.

- Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi onértékelési rendszert.

- Gondoskodik a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérdl.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és elfogadjak az onértékelési rendszert.

- Iranyitja a kozponti intézményi oOnértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer kiépitését és
miikodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport tevékenységét.

- Gondoskodik a kdzponti 6nértékelés megvalodsitasa érdekében az onértékelési program kidolgozasarol.

- Az onértékelési program éves lebontasaként éves onértékelési tervet készit.

- Az Onértékelési program alapjan a program utolso évében intézményi fejlesztési tervet készit.

- Végzi a sajat vezetoi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi onértékelése keretében elkésziti a
vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket felhaszndlja a fejlesztd célu értékelése
soran.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasardl, ennek érdekében
elkészitteti és betarttatja:
- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
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- Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Ellatatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Adatot szolgaltat a Kozoktatasi Informacids Rendszer részére.

- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb tanévenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program, az onértékelési program nyilvanossagra
hozatalat.

- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiligyi €s kulturalis juttatasairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Kozremukodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.

- A dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirasban, a belsé szabalyzatokban és
egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatdrozza meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.

Ezek Osszedllitdsanal figyelembe veszi a pedagégus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az intézmény
szakmai célkitlizéseit.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartasokat.

- Onreflexidja, illetve a kiils§ értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi tevékenységét,
illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Lehetdséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket (szakirodalom,
internet elérhetdség stb.).

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal milkodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozéasardl és
végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége, valamint a tanulok tekintetében az esélyegyenldség
érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartést.
- Gondoskodik arrol, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatési terv €s

- a személyre sz616 feladatmegosztas.
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Elelmezési feladatok
- Feliigyeli az €lelmezés soran a HACCP rendszer eldirdsainak betartasat.

Tajékoztatasi feladatok
- Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban eldirt
tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Gondoskodik arrél, hogy az intézményegységek 6sszehangoltan, egy intézményként miikkodjenek.

- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

- Egyes vezetdi feladatokat atruhaz mas vezetokre. A feladat- és hataskor atadasanak megfelelden
gondoskodik a feladatok- és hataskorok gyakorlasarol.

- Feladat- és hataskor atadasakor biztositja azok gyakorlasahoz sziikséges informaciokat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagodgiai programban a nevelési-
oktatasi célok, alapelvek és feladatok meghatarozasardl, ide értve a tanulok fejlesztési célu értékelésének
alapelveit és kovetelményeit is.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

- A pedagogiai programot jovahagyast kdvetden a szakmai munka kiinduldpontjaként kezeli, gondoskodik a
pedagbgiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irényitja az iskolai munkaterv - a stratégiai dokumentumok céljainak és a vezetdi programban
meghatarozott évenkénti feladatoknak megfelelé - elkészitését, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét az intézmény sajatossagaira alapozva.

- Gondoskodik arr6l, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz felelésok is megjeldlésre
kertiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott tanévre vonatkozo szakmai, modszertani tudas-sziikségletet
(ide értve a humanerdforras sziikségletet is) és ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv osszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszek, a sziiléi szervezet, az intézményi tandcs - tanulokat
érintd programok vonatkozasaban - a didkonkorményzat véleményét, elézetesen egyeztet mas intézményi
partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 id6szakra vonatkozd beszdmoloban foglaltakat.

- Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat.

- Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagbgiai munkarol fél év végén, illetve a tanév végén - a munkatervvel Osszehasonlithatd -
beszamolot készit.

- A beszédmoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt nehézségekrol,
negativumokrol, fejlesztendo teriiltekrol.

Vezet6i programmal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti a neveldtestiilettel.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
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- Vezeti a nevel6testiiletet, a nevel6testillet munkdja soran folyamatosan biztositja a konzultacios
lehetdséget. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat szolgald feladatok tervezésébe,
értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.
- Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.
- Irdnyitja €s ellendrzi a neveld €s oktato munkat. Beszdmoltatja a pedagdgusokat a tanuldi eredményekrol, a
diakok fejlesztésére, fejlodésére fokuszaldo munkat var el.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakdzosségek innovativ
tevékenységét.
- A szakmai munkakozosségekkel egyiittmikodve vizsgalja a pedagdgiai moddszerek hatékonysagat.
Szorgalmazza a j6 mddszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakozdsségeken keresztiil is tdmogatja a pedagégusok munkdjat, valamint Osztonzi a
differencial6 pedagogiai eljarasokat.
- A szakmai munkako6zosségek bevonasra keriilnek az éves munkaterv megvalositasaba.
- Egylittm{ik6dik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a kitlizott
pedagogiai céljait.
- T4jékoztatja a neveldtestiilet:
- a pedagogiai eredményekrdl,

- az intézmény tevékenységét, mitkodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodo kockazatokrol.

- Osztdnzi a nevelétestiilet az informacié szerzésre.

Intézményi innovacio

- Szorgalmazza az intézményi innovacios tevékenységet.

- Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagodgiai jellegli kutatd tevékenységet.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziild1 szervezet munkajat, a sziild1 szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszék 1étrehozasat és miikodését.

- Segiti a didkdnkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.

- Segiti az intézményi tanacs mikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy Kollektiv
szerzOdés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok lényegét,
eléremutatoan reagal rajuk.
- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tartozo tigyekben.
- Egyiittmikodik:

- az iskolaszékkel,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a didkdnkormanyzattal,

- a sziil61 szervezetekkel,

- az intézményi tanaccsal,

- a fenntartoval.
- Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény kiilsd partnereit az intézmény mitkodésével
kapcsolatos - 6ket érint6 - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés

- Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal harmonizalva
jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program dsszhangjat - ha kell a vezet6i program modositasaval is -
biztositja.

- Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.
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- Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a tanulok fejlesztését tartja szem elott.

- Megkoveteli a tanuloi kulecskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.

- Az iskoldban foly6d szakmai tevékenység szinvonaldnak, eredményességének mérésére, értékelésére
szakmai mutatokat, helyi rendszert alakit ki. A kapott visszajelzéseket felhasznalja a szakmai munka
iranyitasa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

- Az iskola szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznalja az intézmény helyzetének,
illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagégiai, onértékelési, mindségiranyitasi programhoz.

- Megszervezi a pedagdogusok szakmai tevékenységének ellendérzését, felmérését. Erre sziikség szerint
szakért6t kér fel. Részt vesz az ora-latogatas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagoégusokat a diakok fejlédési tapasztalatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat
felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Jovéhagyja a pedagdgusok tanmeneteit.

- Gondoskodik arrdl, hogy az iskola mindent elkovessen annak érdekében, hogy a tanuldk - jogtalanul - ne
maradjanak tavol az intézménybdl. Gondoskodik arrél, hogy a hianyzdsok nyilvantartasra, a hianyzasi
adatok az érintett hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, timogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érint6 kezdeményezéseket, Gijitasokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor lehetdséget
biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasndl a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja
szem elott.

- A szakmai irdnyitds érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény miikodését
befolyasold jogi szabalyozast.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a tantervben, az egyéni fejlesztési
tervekben, a fejlesztési naplokban, a tanuldi produktumokban, az egyéni fejlédési naplokban.

Az iskolai oktatas megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiillonbozd vildgnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi a tanulok
nevelését és oktatasat.

- Biztositja, hogy a tanuldkat ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai, vallasi meggy6zddésiik
miatt.

- Iranyitja a pedagodgiai programmal kapcsolatos tjékoztatasi feladatokat.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza az iskolai tankonyv ellatas rendjét.

- A tankonyvrendelést elokésziti, Gsszeallitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai szervezetekkel.
- Felméri, majd Osszesiti a tankonyv tamogatasi igényeket.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felelés személyeket.
- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérdl.

- Iranyitja a gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkat.

- Irdnyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulok fejlodésével,
tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésérol.
- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanuldk specialis tAmogatast kapjanak, biztositja az
oktatasukhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

- Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, iranyitoé tevékenységet folytat a
lemorzsolddas megeldzése érdekében.

128



- Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i bizottsaggal valo kapcsolattartast.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az iskolaigazgato a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keret terhére biztositja az intézmény mitkddését.
- Az iskolaigazgato felelos a takarékos gazdalkodasért.

A tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- A kozremiikddik az intézményi kiadasok €s bevételek tervezési és beszamolasi tevékenységében.
- Vezeti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

A pénziigyi informacié-szolgaltatasi feladatok

- Iranyitja az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartd, miikodtetd altal kért informéciok biztositasarol az intézmény gazdalkodéasa
soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrol, hogy az intézményben végzett pénziigyi-gazdalkodasi feladatok megfeleléen

torténjenek.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
- A fenntarté utasitasa alapjan kozremiikodik a pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzési tevékenységben.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld, oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az intézmény:
- szakmai, valamint
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- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanulok testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek, tanulok felzarkozasat tanuldtarsaikhoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
- a tanulok ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betarttatdsara,
- tanitvanyait egyiittmiikodésre, egymas elfogadasara, tiszteletére neveli,
- elbsegiti a tanulok kozti eredményes kommunikaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megelézésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
- a sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat.
- segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos szakmai feladatok

- Iranyitja, vezeti a nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai folyamatokat.

- Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- A pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket. Torekszik a vezet6i
képességei novelésére.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, t4jékozodik a leglijabb pedagogiai
eredményekrol, és alkalmazza a megismert 1) modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatdt, a pedagdgiai munkdja sordn alkalmazott
kommunikaciojat,
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- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egylittmikodési, tapasztalatszerzési ¢és
atadasi lehetOségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkajahoz kapcsolododan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznélja az intézmény informatikai és irodai muiszaki berendezéseit,
- 0sztonzi a tanulokat az online ¢és digitalis eszkdozok hatékony hasznalatara a tanulds folyamatdban
(pl.: 6nall6 kutatas, ismeretszerzés),
- a kommunikacié eldsegitésére online kozosségeket hoz létre, ahol kdvetendd mintdt mutat a
digitalis eszk6zok funkciondlis hasznalata terén,
- az infokommunikaci6 eszkozeit felhasznalja kapcsolattartasra ¢és egyiittmikodésre a
pedagogustarsakkal, az intézmény partnereivel, a sziilokkel és a diakokkal.

A kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatandé feladatai - a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- a tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése,

- heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb foglalkozdsnak
nem mindsiilo - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjuasagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkako6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

- a munkakodzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

- kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

- hangszerkarbantartds megszervezése,

- kiillonb6zo feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zotti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

I e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.

132



Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgato-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato-helyettes FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......oouiiiriii i
Kotelez6 oraszéma: .............
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- iskolaigazgato
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

O vezet6 beosztasti munkakorok

(O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-vezets, O
iskola intézményegységvezet-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi feladatai elldtdsaban valé aktiv
kozremiikodes.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: ... ..ot
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiiiii e

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgaté utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
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Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Kozremiikodik a szakszerti és torvényes belsO szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok,
kiilonosképpen az allamhaztartasr6l szolo torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitdé okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

- Kozremukodik a hazirend a tanuldk részére torténo atadasaban.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatit tovabbitja az
igazgat6 felé.

- Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.

- Tevékenységét a mindségirdnyitasi programban meghatdrozott mindségpolitika és mindségcélok szerint
végzi.

- Kozremiikddik a mindségiranyitdsi programhoz illeszkedd hossz- és rovid tavu stratégiai program
elkészitésében.

- Egyiittmiikddik a teljes korii intézményi onértékelési rendszer feliigyeletében és mitkodtetésében.

- Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és miikodtetésében.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjak az onértékelési rendszert.

- Részt vesz a kozponti intézményi onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer kiépitésének és
mitkddtetésének iranyitasaban. Segiti az onértékelési csoportot 1étrehozasat, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.

- Kozremiikodik a kozponti onértékelés megvalositasa érdekében az onértékelési program kidolgozasaban.

- Az onértékelési program éves lebontasaként részt vesz az éves onértékelési terv elkészitésében.

- Az Onértékelési program alapjan, a program utolsd évében, kozremiikodik az intézményi fejlesztési terv
készitésében.

- Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi dnértékelése keretében elkésziti a
vezetOi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket felhasznalja a fejlesztd célu értékelése
soran.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi mitkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban, ennek érdekében
kozremiikddik
- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
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- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informécids Rendszer részére.

- Kozremiikodik a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb tanévenkénti feliilvizsgalataban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program, az Onértékelési program
nyilvanossagra hozatalaban.

- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

- Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos iranyitéasi feladatokat,
- kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartdsok vezetésében.

- Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetd-helyettesi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Lehet6séget biztosit az 6nképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket (szakirodalom,
internet elérhetdség stb.).

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer
- Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget €szleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulok veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség
- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége, valamint a tanulok tekintetében az es€lyegyenldség
érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
- K6zremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.
- Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz616 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Az élelmezés soran részt vesz a HACCP rendszer eldirasai betartasanak ellendrzésében.

Tajékoztatasi feladatok

- Egyiittmikodik abban, hogy az intézmény belsd dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban eldirt
tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
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Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Kozremiikddik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miikddjenek.

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkdjanak iranyitasaban.

- Részt vesz az egyes vezetdi feladatok atruhdzasaban mas vezetdkre. A feladat- és hataskor atadasanak
megfelelden segiti a feladatok- és hataskorok gyakorlasat.

- Feladat- és hataskor atadasakor kozremikodik az azok gyakorlasdhoz sziikséges informaciok
tovabbitasaban.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.

- Kozremiikodik a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok meghatarozéaséban, ide
értve a tanulok fejlesztési célu értékelésének alapelveit és kovetelményeit is.

- Segiti a pedagogiai program Osszeallitasat, sziikséges modositasat.

- A pedagdgiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli, kdzremiikodik
a pedagogiai program megvalositasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv Kkeretében részt vesz a tanév
rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitésekor kozremikodik az adott tanévre vonatkozd szakmai, modszertani tudas-
sziikséglet (ide értve a humanerd6forras sziikségletet is) felmérésében.

- A munkaterv elkészitése soran kozremitkddik az iskolaszék, a didkdnkorményzat, a sziildi szervezet, az
intézményi tanacs véleményének kikérésében.

- Egyiittm{ikddik a tanmenetek kidolgozéasaban.

- Sziikség esetén év kdzben javaslatot tesz a munkaterv modositasara.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a pedagogiai munkardl fél év végén, illetve a tanév végén - a munkatervvel 6Sszehasonlithato -
beszamolo készitésében.

- A beszadmoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt nehézségekral,
negativumokrol, fejlesztendo tertiltekrdl

Vezetdi programmal kapcsolatos feladatok

- Segiti az intézményvetetdt vezetdi programjanak megvalositasaban.

- Sziikség szerint egyiittmiikodik a vezetdi program modositdsaban, a modositds neveldtestiilettel torténd
ismertetésében.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését, a neveldtestiilet munkaja soran részt vesz a konzultacios lehetdségek
biztositasaban. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat szolgalo feladatok tervezésébe,
értekelésébe. Indokolt esetben kozremiikodik a feladatok modositasaban.

- Egylttmikodik a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok

megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellen6rzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységeét.
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- Oszténzi a pedagdgusok innovativ tevékenységét.
- A neveldtestiilettel egylittmikodve részt vesz a pedagdgiai modszerek hatékonysdganak vizsgalatdban.
Szorgalmazza a j6 mddszerek tovabbi alkalmazasat.
- Tamogatja a pedagdgusok munkajat, valamint 6sztonzi a differenciald pedagogiai eljarasokat.
- Kozremiikodik a nevelOtestiilet bevondsdban az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi tervek stb.)
megvalositasdhoz.
- Egyiittmiikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a kitlizott
pedagogiai céljait.
- Részt vesz a nevelGtestiilet tajékoztatasaban:
- a pedagogiai eredményekrol,

- az intézmény tevékenységét, mitkodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodo kockazatokrol.

- Osztdnzi a nevelétestiiletet az informécidszerzésre.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacidban.

- Kézremikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutatd tevékenységet.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziild1 szervezet munkajat, a sziil61 szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszék 1étrehozasat és miikodését.

- Segiti a didkdnkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.

- Segiti az intézmény tanacs mikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanulok intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsold valtozasokat, feltarja a valtozasok lényegét,
eléremutatdan reagal rajuk.
- Egyiittmiikddik

- az iskolaszékkel,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a didkdnkormanyzattal,

- a sziiloi szervezetekkel,

- az intézményi tanaccsal.
- Honlap, illetve hirdetmény Utjan tajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit az intézmény miikddésével
kapcsolatos - 6ket érint6 — valtozasokrol.

Szakmai ellendrzés

- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezeésében.

- Kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelezd és nem kotelezé foglalkozasok
oralatogatassal torténd ellendrzésében.

- Egylittm{ikddik abban, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg.

- Folyamatosan részt vesz a célok megvaldsulasanak nyomon kovetésében.

- Az intézményvezetd-helyettesi tevékenysége soran a tanulok fejlesztését tartja leginkabb szem elott.

-  Kozremiikddik a tanuldéi  kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagogiai tevékenység
megkovetelésében.
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- Részt vesz az iskoldban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak, eredményességének meérésére,
értékelésére szolgdld szakmai mutatdk, helyi rendszer kialakitasdban. A kapott visszajelzéseket felhasznalja
a szakmai munka iranyitasanak segitése soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

- Az iskola szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznalja az intézmény helyzetének,
illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagégiai, onértékelési, mindségiranyitasi programhoz.

- Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében, az
oralatogatas megszervezésében €s lebonyolitdsdban.

- Beszamoltatja a pedagoégusokat a diakok fejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat
felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Részt vesz a tanmenetek jovahagyasaban.

- Kozremiikodik abban, hogy az iskola mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a tanuldk - jogtalanul -
ne maradjanak tavol az intézménybdl. Kézremiikodik abban, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi
adatok az érintett hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, timogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érint6 kezdeményezéseket, Gijitasokat.

- Segiti az éves munkaterv feladatainak személyre torténd lebontdsakor az egyéni dnmegvalositast. A
feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem elott.

- Részt vesz a szakmai iranyitds érdekében legalabb heti szinten az intézmény miikodését befolyasold jogi
szabalyozas figyelemmel kisérésében.

- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a tantervben, az egyéni fejlesztési
tervekben, a fejlesztési naplokban, a tanuloi produktumokban, az egyéni fejlédési naplokban.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Téamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuldk a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddésiikk megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljenek.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.

- Részt vesz a tankonyvrendelés eldkészitésben, osszedllitdsban, valamint véleményeztetésében az érintett
iskolai szervezetekkel.

- Kozremiikodik a tankdnyv tdmogatasi igények felmérésében, 6sszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozéasaban, és a felelds személyek
kijelolésében.

- Felligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulok fejlédésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében, illetve azok vezetésének ellendrzésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kozremiikodik a specialis oktatdst igényld tanulok iskolai oktatisa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.

- Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Részt vesz a korai intézményelhagyas kockéazatanak Kkitett tanulok nyilvantartdsdban, segiti az
intézményvezetd iranyitd tevékenységét a lemorzsolodas megeldzése érdekében.
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény rendelkezésére allo pénziigyi keret terhére torténd gazdalkodas
soran abban, hogy a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Részt vesz az intézkedési terv elkészitésében a pedagogiai program szerint sziikséges targyi eszkozok
folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

A tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a az intézményi kiadasok és bevételek tervezési feladatok ellatasaban.
- Kozrem(kodik a beszamolasi tevékenységben.

- Javaslatot tesz targyi eszkdzok beszerzésére - legaldbb a minimalis eszkoz és felszerelés kovetelményeknek
megfelel6en, figyelembe véve a pedagdgiai program targyi kornyezetre vonatkozo elveit, célkitlizéseit.

- Egylttmikodik a fenntarto tdjékoztatdsaban a humanerdSforras sziikséglet valtozasardl.

A pénziigyi informacid-szolgaltatasi feladatok

- Segiti az iskolaigazgat6 az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6, miikodtetd altal az iskolaigazgatotol kért informacidk biztositdsdhoz
a intézmény gazdalkodasa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik abban, hogy az intézményben végzett pénziigyi-gazdalkodasi feladatok megfeleléen

torténjenek.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
- A fenntarté utasitasa alapjan kézremiikodik a pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzési tevékenységben.

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilbknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrdl szol16 térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanuldok nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek, tanulok felzarkozasat tanuldtarsaikhoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikoddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- kozremiikodik a tanulok fejlédését veszélyeztet koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanulok ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betarttatasara,
- tanitvanyait egylittmiikodésre, egymas elfogadésara, tiszteletére neveli,
- elbsegiti a tanulok kozti eredményes kommunikaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megelézésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
- a sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, példat mutat,
- segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A pedagégiai programmal kapcsolatos szakmai feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében ¢&s
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az uj szakmai ismereteket. Torekszik a vezet6i
képességei ndvelésére.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legijabb pedagogiai
eredményekrol, és alkalmazza a megismert 0j modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi ¢és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagodgiai munkdja sordn alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihasznédlja az online megvalosulo szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési ¢€s
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit,
- Osztonzi a tanulokat az online és digitalis eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulas folyamatdban
(pl.: 6nall6 kutatas, ismeretszerzés),
- a kommunikacié eldsegitésére online kozosségeket hoz létre, ahol kdvetendd mintdt mutat a
digitélis eszk6zok funkciondlis hasznalata terén,
- az infokommunikacié eszkozeit felhasznalja kapcsolattartasra ¢és egylittmikodésre a
pedagogustarsakkal, az intézmény partnereivel, a sziilokkel és a diakokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatai - a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos eltoltésének megszervezése,

- heti egy oOrat meghalad6d részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo - felligyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkako6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

- a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban vald kézremiikodés,

- kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartédsa,

- hangszerkarbantartds megszervezése,

- kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

- a pedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

I e e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Iskola intézményegység-vezeto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskola intézményegység-vezetd FEOR széma: ..................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ......oovviiiiiiiiiiiii
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......oouiviriii i
Kotelezd oraszama: .............
Utasitast ado felettes munkakorok:

- iskolaigazgat6

- iskolaigazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok:

O vezetd beosztast munkakorok
(O iskola intézményegységvezeté-helyettes)

O pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrol szold torvény szerint az iskola intézményegység vonatkozasiaban az iskola
intézményegység-vezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasa munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: ......coviiriii e
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiiiii e

Az intézményegység-vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat
- személyesen, az intézmény legfelsébb vezetdje utmutatisa alapjan, az intézményegység
vonatkozasaban, illetve
- a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aliarendelt — vezetdi munkakoroket -ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Intézményi szinten

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- K6zremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Gondoskodik a hazirend a tanulok részére torténd atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatérozza az intézmény mindségpolitikdjanak fébb iranyait.

- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak elfogadasarol, valamint a
fenntarto altali jévahagyasarol.

- Tevékenységét, valamint irdnyitdsi feladatait a mindségirdnyitasi programban meghatirozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.

- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- és rovid tava stratégiai
programjat.

- Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi 6nértékelési rendszert.

- Gondoskodik a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és elfogadjak az onértékelési rendszert.

- Iranyitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer kiépitését és
miikddtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport tevékenységét.

- Gondoskodik a kézponti 6nértékelés megvalositasa érdekében az dnértékelési program kidolgozasarol.

- Az Onértékelési program éves lebontasaként éves onértékelési tervet készit.

- Az onértékelési program alapjan a program utolso €évében intézményi fejlesztési tervet készit.

- Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi onértékelése keretében elkésziti a
vezetOi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket felhasznalja a fejlesztd célu értékelése
soran.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Kozremiikddik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében betarttatja
- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatokat.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésében, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Adatot szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
- Kozremiikodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb tanévenkénti feliilvizsgalataban.

Intézménvyegységi szinten
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Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerli és torvényes mikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok, kiilonosképpen az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan
kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az intézményegység
sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program, az onértékelési program nyilvanossagra
hozatalat.

- Gondoskodik a kozérdekti adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, jOléti, egészségligyi és kulturalis juttatasairol.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.

- Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

- Kozremikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilonosen az
intézményegység vonatkozasdban. Ezek 0Osszeallitdsanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési
igényét (karrier tervét), az intézmény szakmai célkitiizéseit.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartasokat.

- Onreflexidja, illetve a kiils6 értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi tevékenységét,
illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Lehetdséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket (szakirodalom,
internet elérhetdség stb.).

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Kozremikodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal mukodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozasdban és
gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri a tanulok, valamint az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség
érvényestilését.

Munkaidé nyilvantartas

145



- Kozremiikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Kézremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz6l6 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Feliigyeli az ¢lelmezés soran a HACCP rendszer el6irasainak betartasat.

Tajékoztatasi feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban eldirt
tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézményegység koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok meghatarozasaban, ide értve a
tanulok fejlesztési célu értékelésének alapelveit és kovetelményeit is.

- Kozremiikodik a pedagogiai program Osszeallitasaban, kiillondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- A pedagdgiai programot elfogadas c€ljabol atadja a nevelOtestiilet szamara.

- A pedagogiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli, gondoskodik a
pedagdgiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Kozremikddik, a munkaterv keretében a tanév rendjének meghatidrozadsaban, kiillonosen az
intézményegység vonatkozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziil6i szervezet, az intézményi tanacs, a tanulokat
érintd programok vonatkozasdban a didkdnkorményzat véleményét.

- Iranyitja az iskolai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi programban
meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv keretében meghatdrozza a tanév
rendjét, fokeént az intézményegység sajatossagaira alapozva.

- Gondoskodik arrél, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsahoz feleldsok is megjeldlésre
kertiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott tanévre vonatkozd szakmai, modszertani tudas-sziikségletet
(ide értve a humanerdforras sziikségletet is), és ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

- Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkarol fél év végén, illetve a tanév végén - a munkatervvel Osszehasonlithato -
beszamolot készit.

- A beszadmoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt nehézségekrol,
negativumokrol, fejlesztendd teriiltekrol.

Vezet6i programmal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.
- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti a neveldtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Vezeti az intézményegységi neveldtestiiletet, a neveldtestiilet munkdja sordn folyamatosan biztositja a
konzultacios lehetOséget. A nevelbtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat szolgald feladatok
tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.

- Az intézményvezet§ utasitasara elGkésziti az intézményegységi nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontéseket,

megszervezi és ellen6rzi azok végrehajtasat.
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- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatdé munkat.
- Ellatja — az intézményegység vonatkozasaban — az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét. Osztonzi a pedagogusok innovativ tevékenységét.
- A nevelGtestiilettel egyiittmiikodve vizsgélja a pedagogiai mddszerek hatékonysagat. Szorgalmazza a jo
modszerek tovabbi alkalmazésat.
- Tamogatja a pedagdégusok munkajat, valamint 6sztonzi a differencialé pedagogiai eljarasokat.
- A neveldtestiiletet bevonja az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi tervek stb.) megvalositasaba.
- Egylittm{ikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a kitlizott
pedagogiai céljait.
- T4jékoztatja a neveldtestiiletet:
- a pedagogiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, mitkodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodo kockazatokrol.
- Osztdnzi a nevelétestiiletet az informécid szerzésre.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacidban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutatd tevékenységet.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziild1 szervezet munkajat, a sziild1 szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszék 1étrehozasat és miikodését.

- Segiti a didkdnkormanyzat 1étrehozasat ¢s miikodését.

- Segiti az intézmény tanacs mikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy Kollektiv
szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok 1ényegét,
eléremutatdan reagal rajuk.
- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tartozé tigyekben.
- Egyiittmiikddik

- az iskolaszékkel,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a didkonkormanyzattal,

- a szuloi szervezetekkel,

- az intézményi tandccsal.
- Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény kiilsd partnereit is az intézmény mitkodésével
kapcsolatos - 6ket érint6 — valtozasokrol.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Részt vesz a tanulok lelkiismereti szabadsag és kiillonbozd vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan
torténd nevelésének és oktatdsanak szervezésében.

- Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok elvégzésében.

- Biztositja, hogy a tanulokat ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggydzddésiik miatt.

Szakmai ellendrzés

- Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal harmonizéalva
jelenjenek meg. A jovokép és a vezet6i program Osszhangjat - ha kell a vezet6i program modositasaval is -
biztositja.

- Az intézményegység szakmai irdnyitdsa soran a tanulok fejlesztését tartja szem elott.
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- Megkoveteli a tanuloi kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.

- Az iskoldban folyd szakmai tevékenys€g szinvonalanak, eredményességének mérésére, értékelésére
szakmai mutatokat, helyi rendszert alakit ki. A kapott visszajelzéseket felhasznalja a Szakmai munka
iranyitasa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

- Az iskola szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkoz6 adatokat felhasznélja az intézmény helyzetének,
illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, onértékelési, mindségiranyitasi programhoz.

- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség szerint
szakért6t kér fel. Részt vesz az Oralatogatas megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a tanulok fejlédési tapasztalatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat
felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Jovahagyja a pedagogusok tanmeneteit.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény mindent elkovessen annak érdekében, hogy a didkok — jogtalanul -
ne maradjanak tavol az intézménybdl. Gondoskodik arr6l, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi
adatok az érintett hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, tamogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érint6 kezdeményezéseket, Gjitasokat.

- Az éves munkaterv feladatainak személyre torténd lebontasakor lehetdséget biztosit az egyéni
onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

- A szakmai irdnyitds érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény miikodését
befolyasold jogi szabalyozast.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a tantervben, az egyéni fejlesztési
tervben, a fejlesztési naploban, a tanuldi produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.

Az iskolai oktatas megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiillonbozd vildgnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi a tanulok
nevelését és oktatasat.

- Biztositja, hogy a tanuldkat ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai, vallasi meggy6zddésiik
miatt.

- Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az iskolai tankdnyv ellatas rendjének meghatarozaséban.

- A tankonyvrendelést elokésziti, sszeallitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai szervezetekkel.
- Felméri, majd Osszesiti a tankonyv tamogatasi igényeket.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felelés személyeket.
- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérdl.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaban.

- Részt vesz a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységben.

- Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuldk fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mikddés rendjérél vald értesitési feladatok
elvégzésében.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanulok iskolai oktatisa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételeket biztositasaban.
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- Az intézményvezeto utasitasara iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint

a szakértoi bizottsaggal valé kapcsolattartast.

- Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, iranyitd tevékenységet folytat a
lemorzsolodas megelézése érdekében.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az intézményegység-vezetd a rendelkezésre 4llo pénziigyi keret terhére biztositja a mitkodést.
- Az intézményegység-vezetd felelds az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

A tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok az intézményegység vonatkozasaban
- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kézremiikodik az intézményi kiadasok €s bevételek tervezési és
beszadmolasi tevékenységben.

- Egylttmikaodik a szakmai beszdmoldval kapcsolatos tevékenységben.

A pénziigyi informacio-szolgaltatasi feladatok

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység gazdalkodéasaval kapcsolatos informacidk szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartdo, mukodtetd altal kért informacidk biztositasardl az intézmény gazdalkodasa
soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben végzett pénziigyi-gazdalkodasi feladatok megfeleléen

torténjenek.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- A fenntart6 utasitasa alapjan kozremiikodik a pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzési tevékenységben.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilbknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
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- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, miikodtetdvel az intézményegység
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulok testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermekek, tanulok felzarkozasat tanulotarsaikhoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek
elsajatitasarol meggydzadik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a tanulok ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betarttatasara,
- tanitvanyait egylittmiikodésre, egymas elfogadasara, tiszteletére nevell,
- eldsegiti a tanulok kozti eredményes kommunikaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megel6zésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6ket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
- a sziilok €s a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat,
- segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A pedagogiai programmal kapcsolatos szakmai feladatok

- Feltigyeli az intézményvezet6 altal eldirt nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai folyamatokat.
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az uj szakmai ismereteket. Torekszik a vezet6i
képességei novelésére.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legujabb pedagogiai
eredményekrodl, és alkalmazza a megismert 1) modszereket.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kérnyezetébdl (kolléga, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagodgiai munkija sordn alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihaszndlja az online megvalésuld szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési ¢és
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai és irodai muiszaki berendezéseit,
- Osztonzi a tanuldkat az online és digitalis eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulas folyamatdban
(pl.: 6nallo kutatds, ismeretszerzés),
- a kommunikdci6 eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol kovetendd mintat mutat a
digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén,
- az infokommunikacié eszkozeit felhaszndlja kapcsolattartisra ¢és egylittmiikddésre a
pedagogustarsakkal, az intézmény partnereivel, a sziilokkel és a diakokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellatandé feladatai - a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- a tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

- heti egy oOrat meghalad6d részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo - felligyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- pedagodgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- a munkakoz0sség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

- hangszerkarbantartds megszervezése,
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- kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
kozOtti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

- pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szdma: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyit0]a: .......oouieiiii i
Kotelezd oraszama: .............

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
O vezetd beosztast munkakorok

(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezeto-
helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Héazirend,
- Pedagdgiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii
O az intézmény telephelye: .......oooiiriiiii i

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri szaktargyi tudassal, altaldnos miveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- A tanulok érdekében tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel.

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdégusokra vonatkozo eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatelldtdsa soran tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy wvalldsi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok - az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos - jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Kozremiikodik a teljes korii intézményi 6nértékelésben, valamint a dolgozoéi teljesitményértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvaldsitasat.
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Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakozOsség munkajaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozaséaban, stb.).

- Egyiittmikédik pedagogustarsaival a  kiilonbozé pedagogiai  és  tanuldsszervezési eljarasok
megvalositasaban.

- Szakmai tapasztalatait megosztja a szakmai munkako6zosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- LehetOség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- A tanulést tAmogato6 kornyezetet teremt, bizalommal teli légkort alakit ki.
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
szocializaltsaga, kulturdju tanulok egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra, illetve a munkaba allasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becstiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- A didkokkal érthetden, pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal, fogalomhasznalata pontos,
kovetkezetes.
- A tanulas tamogatasa érdekében munkéja kozben folyamatos visszajelzéseket ad a didkoknak.
Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek.
- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom
értekei irant.
- Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- Onall6 gondolkodasra, a tanultak alkalmazéasara neveli tanitvanyait; az elméleti ismeretek gyakorlati
alkalmazasat is lehetdvé teszi.
- Valtozatos, a tantargynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld oktatasi modszereket, eszkozoket alkalmaz.
- A tanitvanyaiban kialakitja az 6nall6 ismeretszerzés, kutatas igényét, alkalom adtan képes €piteni a tanulok
mas forrasbol szerzett informécioira.
- A tanuld kivancsisagara, érdeklodésére, sziikségleteire és céljaira épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokéasokat.
- Célszertien hasznalja a digitalis eszkdzoket és anyagokat is, kialakitja tanitvanyaiban az online informaciok
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus és etikus modjait.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyudjt a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés
folyamataban, sziikség esetén szakmai segitséget kinal.
- A kiilonleges banasmodot igényld tanuldk szamara hosszabb tavi fejlesztési terveket dolgoz ki, és
alkalmaz.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
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- a tanulok szocializéacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulok testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzark6zasat tanuldtarsaikhoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikddik a tanuldk fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanuldk életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betarttatasara,
- tanitvanyait egyiittmiikodésre, egymas elfogadasara, tiszteletére nevel,
- elosegiti a tanulok kozti eredményes kommunikéaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megelézésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek,
- a sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuldk fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az tiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziilok kérését is.

Munkakozosség vezetési feladatok

- Elkésziti, illetve feliilvizsgalja a munkak6z0sség szervezeti és mitkodési szabalyzatat.

- Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testiilet, valamint az igazgatd részére a
munkakdzosség éves tevékenységérol.

- Szakmai, médszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és
oktatO munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez, valamint a kérdések
megvalaszolasaban.

- Sajat munkak6zosségében szervezd-iranyitd munkat vallal a felzarkéztatasban és a tehetséggondozasban.

- Segiti a munkakozdsségben dolgozé palyakezd6k munkajat.

- Iranyitja a helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését, valamint figyelemmel kiséri a szaktantargyi
versenyeket.

- Felkutatja, elkésziti és lebonyolitja az iskola, a munkak6zosség érdekét, céljait szolgald palyazatokat.

- Figyelemmel kiséri és segiti a beiskolazast és a palyavalasztast.

- Folyamatosan koveti és ismerteti az érintettekkel az oktatoi, neveldi €s egyéb, az intézmény miikodési
feladataihoz kapcsolodo jogszabalyokat, rendeleteket.

- Tartalmilag kidolgozza a helyi szakmai pedagogiai tovabbképzést.

- Iskolai szintii ligyekben eldzetesen egyeztet az intézményvezetéssel.
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- Félévenként legalabb két munkakozosségi értekezletet tart, az errdl késziilo jegyzOkonyvet eljuttatja az
intézményvezetéshez.

- Elokésziti a munkak6zosség jogkorébe tartozé ligyek megtargyalasat.

- Vezeti a munkakodzOsség iléseit, ennek soran: megallapitja a hatarozatképességet; elfogadtatja a
napirendet; napirendenként gondoskodik azok ismertetésérdl, a vita lefolytatdsarol, a dontések
megszavazasarol, tajékoztatast ad az idészerti kérdésekrol.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézményben 1évé mas munkakozosségekkel, illetve mas intézmény
hasonlé munkakozosségével.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében &s
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

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

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagdgiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osztalynaplot.
- Az intézményvezetl utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrol, ha a tanulok veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalydba tartozo, illetve az éltala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanulod
sziileinek értesitése haladéktalanul megtorténjen.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (legaldbb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).

- Hataridére megszerzi a kotelez0 mindsitéseket.

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legijabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza a megismert 1j modszereket.
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- Szakmai fejlédése érdekében:

- nyitott a kérnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,

- elemzi ¢és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja sordn alkalmazott

kommunikaciojat,

- kihasznédlja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési ¢és
atadasi lehetOségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkajahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

- célszerlien hasznédlja az intézmény informatikai és irodai muiszaki berendezéseit,

- 0sztonzi a tanulokat az online és digitalis eszk6zok hatékony hasznalatdra a tanulds folyamataban
(pl.: 6nall6 kutatas, ismeretszerzés),

- a kommunikacié eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol kovetendd mintdt mutat a
digitalis eszk6zok funkciondlis hasznalata terén,

- az infokommunikacid6 eszkozeit felhasznalja kapcsolattartasra ¢és egyiittmiikddésre a
pedagogustarsakkal, sziilokkel és a didkokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében - vezetdi elrendelés alapjan -ellatandé feladatai
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:
- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

a tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,
heti egy orat meghalad6 részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezédésének

segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulok - tanodrai és egyéb foglalkozasnak nem

mindsiild - feliigyelete,
- a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,
az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel,
a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
hangszerkarbantartds megszervezése,
kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei

kozotti utazas,
- a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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- Felelos a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- A pedagdgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusaval. A kapcsolattartas szakmai, illetve adott
tanulo érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. T4jékoztatja Oket azokrdl a helyzetekrdl, koriilményekrol,
melyekre vonatkozd tdjékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok eldirnak, illetve melyek a tanuldk
érdekét, illetve az intézmény miikodésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagogus kapcsolatot tart a szakmai munkakozosséggel. A munkakozosséggel vald kapcsolata a
munkako6zosség felé kezdeményezd, aktiv, illetve egylittmiik6do.

- A pedagogus kapcsolatot tart a nevel6 munkat segité munkakorben dolgozokkal a nevel6 munka
eredményessége érdekében.

Kiils6 kapcsolatok

- Egyiittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a tanulok neveléséhez.
- Kételetlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas pedagogusokkal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanar
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szdma: .................oooel.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........ooviiiiiiii i
A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.uieiit it
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-
helyettes, O iskola intézményegység-vezet6, O iskola intézményegység-vezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrél szold torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésral,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..o
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiiii

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

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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- A tanar rendelkezik a korszerli szaktdrgyi tudassal, altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- A tanulok érdekében tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel.

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozé eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi ¢és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrol szol6 torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmodd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok - az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos - jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremikodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitményértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvaldsitasat.
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Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakozOsség munkajaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozaséaban, stb.).

- Egyiittmikédik pedagogustarsaival a  kiilonbozé pedagogiai  és tanuldsszervezési eljarasok
megvalositasaban.

- Szakmai tapasztalatait megosztja a szakmai munkako6zosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- LehetOség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- A tanulést timogato6 kornyezetet teremt, bizalommal teli légkort alakit ki.
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
szocializaltsaga, kulturdju tanulok egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra, illetve a munkaba allasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.
- Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becstiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- A didkokkal érthetden, pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal, fogalomhasznalata pontos,
kovetkezetes.
- A tanulas tamogatasa érdekében munkéja kozben folyamatos visszajelzéseket ad a didkoknak.
Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek.
- Fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom
értekei irant.
- Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- Onallo gondolkodasra, a tanultak alkalmazéasara neveli tanitvanyait; az elméleti ismeretek gyakorlati
alkalmazasat is lehetdvé teszi.
- Valtozatos, a tantargynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld oktatasi modszereket, eszkozoket alkalmaz.
- A tanitvanyaiban kialakitja az 6nallo ismeretszerzés, kutatas igényét, alkalom adtan képes épiteni a tanulok
mas forrasbol szerzett informécioira.
- A tanuld kivancsisagara, érdeklodésére, sziikségleteire és céljaira épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokéasokat.
- Célszerlien hasznalja a digitalis eszkdzoket és anyagokat is, kialakitja tanitvanyaiban az online informaciok
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus és etikus modjait.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyudjt a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés
folyamataban, sziikség esetén szakmai segitséget kinal.
- A kiilonleges banasmodot igényld tanuldk szamara hosszabb tava fejlesztési terveket dolgoz ki, és
alkalmaz.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
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- a tanulok szocializéacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulok testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzark6zasat tanuldtarsaikhoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- kozremiikddik a tanuldk fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanulok életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betarttatasara,
- tanitvanyait egyiittmiikodésre, egymas elfogadasara, tiszteletére nevel,
- elosegiti a tanulok kozti eredményes kommunikéaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megelézésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek,
- a sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, példat mutat.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuldk fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az tiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziilok kéréseét is.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanulok személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztdlyaban tanul6 didkok tanulményi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a
tanulok haladésarol.

- Kozremiikodik a tanuldk é€s tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jard tanulokkal
kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

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

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

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartadsaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osztalynaplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
val6 részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arr6l, ha a tanulok veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld
szlileinek értesitése haladéktalanul megtorténjen.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
- Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
- A munkijahoz sziikséges aktualis ismercteket megszerzi, tajékozodik a legjabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza a megismert 1) modszereket.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihasznédlja az online megvalosuld szakmai egylittmikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszkozok hasznalata
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- Munkdjahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit,
- Osztonzi a tanulokat az online és digitalis eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulas folyamatdban
(pl.: 6nall6 kutatas, ismeretszerzés),
- a kommunikacié eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol kdvetendd mintdt mutat a
digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén,
- az infokommunikacié eszkozeit felhasznalja kapcsolattartasra ¢és egylittmiikddésre a
pedagogustarsakkal, sziilokkel és a didkokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében - vezetdi elrendelés alapjan -ellatando feladatai
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- atanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

- heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulok - tandrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo - feliigyelete,

- a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- az osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel,

- a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zOtti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.

- Felelds a munkakori feladatainak hatariddre torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellataséaért.

A munkakor kapcsolatai
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Belso kapcsolatok

- A pedagodgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusaval. A kapcsolattartas szakmai, illetve adott
tanulo érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tajékoztatja 0ket azokrdl a helyzetekrdl, koriilményekrol,
melyekre vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettséget a belsd szabdlyzatok eldirnak, illetve melyek a tanuldk
érdekét, illetve az intézmény mitkodésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagogus kapcsolatot tart a szakmai munkakozosséggel. A munkakozosséggel vald kapcsolata a
munkak6zosség felé kezdeményezd, aktiv, illetve egyiittmiikddo.

- A pedagogus kapcsolatot tart a neveld munkéat segitd munkakorben dolgozokkal a neveld munka
eredményessége érdekében.

Kiils6 kapcsolatok
- Egyiittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a tanulok neveléséhez.
- Koteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas pedagogusokkal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

I e e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanar
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szdma: .................oooel.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........ooviiiiiiii i
A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.uieiit it
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-
helyettes, O iskola intézményegység-vezet6, O iskola intézményegység-vezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrél szold torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésral,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..o
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiiii

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

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

168



- A tanar rendelkezik a korszerli szaktargyi tudéssal, altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- A tanulok érdekében tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel.

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozé eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilobknek azt a jogat, hogy wvallasi és vildgnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrol szol6 torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmodd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok - az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos - jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremikodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitményértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvaldsitasat.

169



Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakozOsség munkajaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozaséaban, stb.).

- Egyiittmikddik pedagogustarsaival a  kiilonboz6é pedagogiai  és  tanuldsszervezési eljarasok
megvalositasaban.

- Szakmai tapasztalatait megosztja a szakmai munkako6zosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- LehetOség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- A tanulést tAmogato6 kornyezetet teremt, bizalommal teli légkort alakit ki.
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
szocializaltsagu, kulturgju tanulok egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra, illetve a munkaba allasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- A didkokkal érthetéen, pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal, fogalomhasznalata pontos,
kovetkezetes.
- A tanulds tamogatasa érdekében munkdja kozben folyamatos visszajelzéseket ad a didkoknak.
Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek.
- Fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom
értekei irant.
- Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- Onall6 gondolkodasra, a tanultak alkalmazéasara neveli tanitvanyait; az elméleti ismeretek gyakorlati
alkalmazasat is lehetdvé teszi.
- Valtozatos, a tantargynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld oktatasi modszereket, eszkozoket alkalmaz.
- A tanitvanyaiban kialakitja az 6nall6 ismeretszerzés, kutatas igényét, alkalom adtan képes épiteni a tanulok
mas forrasbol szerzett informécioira.
- A tanuld kivancsisagara, érdeklodésére, sziikségleteire és céljaira épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokéasokat.
- Célszerlien hasznalja a digitalis eszkdzoket és anyagokat is, kialakitja tanitvanyaiban az online informaciok
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus és etikus modjait.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézségekkel vald megkiizdés
folyamataban, sziikség esetén szakmai segitséget kinal.
- A kiilonleges banasmodot igényld tanuldk szamara hosszabb tavi fejlesztési terveket dolgoz ki, és
alkalmaz.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
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- a tanulok szocializéacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulok testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzark6zasat tanuldtarsaikhoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- kozremiikddik a tanuldk fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanulok életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betarttatasara,
- tanitvanyait egyiittmiikodésre, egymas elfogadasara, tiszteletére neveli,
- elosegiti a tanulok kozti eredményes kommunikéaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megelézésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a szilléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek,
- a sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, példat mutat.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuldk fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az tltetési
rendnél figyelembe veszi a sziilok kéréseét is.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanulok személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztdlyaban tanul6 didkok tanulményi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a
tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanuldk é€s tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jard tanulokkal
kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
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Munkakozosség vezetési feladatok

- Elkésziti, illetve feliilvizsgalja a munkak6zosség szervezeti és miikodési szabalyzatat.

- Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet, valamint az igazgatd részére a
munkako6zdsség éves tevékenységérol.

- Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez, valamint a kérdések
megvalaszolasaban.

- Sajat munkako6zosségében szervezd-iranyité munkat vallal a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban.

- Segiti a munkako6zosségben dolgoz6 palyakezddk munkéjat.

- Iranyitja a helyi tanulményi versenyeinek szervezését, valamint figyelemmel kiséri a szaktantargyi
versenyeket.

- Felkutatja, elkésziti és lebonyolitja az iskola, a munkak6zosség érdekét, céljait szolgald palyazatokat.

- Figyelemmel kiséri és segiti a beiskoldzast és a palyavalasztast.

- Folyamatosan koveti és ismerteti az érintettekkel az oktatdi, neveldi és egyéb, az intézmény miikodési
feladataihoz kapcsolodo jogszabalyokat, rendeleteket.

- Tartalmilag kidolgozza a helyi szakmai pedagogiai tovabbképzést.

- Iskolai szintii ligyekben elézetesen egyeztet az intézményvezetéssel.

- Félévenként legalabb két munkakdzosségi értekezletet tart, az errdl késziild jegyzokonyvet eljuttatja az
intézményvezetéshez.

- Elokésziti a munkakozosség jogkorébe tartozé ligyek megtargyalasat.

- Vezeti a munkakozOsség iiléseit, ennek soran: megallapitja a hatarozatképességet; elfogadtatja a
napirendet; napirendenként gondoskodik azok ismertetésérél, a vita lefolytatasarol, a dontések
megszavazasarol, tajékoztatast ad az idészerli kérdésekrol.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézményben 1évé mas munkakozosségekkel, illetve mas intézmény
hasonl6 munkakozosségével.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében &s
értekelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.

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

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagodgiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Kozremiikodik a tankonyv kivalasztasban.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozd értekezleten.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést, valamint az osztalynaplot.
- Az intézményvezetl utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha a tanulok veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanulo
sziileinek értesitése haladéktalanul megtorténjen.

- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
- Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legujabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza a megismert 1j modszereket.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kérnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihasznédlja az online megvaloésuld szakmai egyiittmikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkajahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai és irodai muiszaki berendezéseit,
- 0sztonzi a tanulokat az online és digitalis eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulas folyamatdban
(pl.: 6nallo kutatés, ismeretszerzes),
- a kommunikacio eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol kdvetendd mintdt mutat a
digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén,
- az infokommunikacié eszkozeit felhasznalja kapcsolattartasra ¢és egylittmiikodésre a
pedagogustarsakkal, sziilokkel és a diakokkal.

A kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében - vezetdi elrendelés alapjan -ellaitandé feladatai
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:

- foglalkozésok, tanitasi orak eldkészitése,

- atanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

- heti egy oOrat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének
segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulok - tandrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo - feliigyelete,

- a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- az osztalyfénoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,
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- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

- a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiiléonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zotti utazas,

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
- Felelds a munkakori feladatainak hataridore tortén6 ellatasaért.
- Felelds a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- A pedagdgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagogusaval. A kapcsolattartas szakmai, illetve adott
tanul6 érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. Té4jékoztatja 6ket azokrdl a helyzetekrdl, koriilményekrdl,
melyekre vonatkozé tdjékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok eldirnak, illetve melyek a tanulok
érdekét, illetve az intézmény mitkodésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagogus kapcsolatot tart a szakmai munkakozosséggel. A munkakozosséggel vald kapcsolata a
munkakozosség felé kezdeményezo, aktiv, illetve egyiittmiikodo.

- A pedagogus kapcsolatot tart a neveld6 munkat segitd munkakorben dolgozokkal a neveld munka
eredményessége érdekében.

Kiils6 kapcsolatok
- Egytittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a tanulok neveléséhez.
- Koteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas pedagogusokkal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

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

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanito

munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szdma: .................oooel.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........ooviiiiiiii i
A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.uieiit it
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-
helyettes, [ iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrél szold torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésral,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..o

O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiiii

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanito rendelkezik a korszerii szaktargyi tudassal, altalinos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- A tanulok érdekében tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel.

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozo eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeik
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrol szolo torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok - az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos - jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremiikodik a teljes korii intézményi 6nértékelésben, valamint a dolgozoéi teljesitményértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvalodsitasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozéasaban, stb.).

- Egyilittmiikodik pedagégustarsaival a kiillonbozd pedagodgiai és tanuldsszervezési eljarasok
megvaldsitasaban.

- Szakmai tapasztalatait megosztja a szakmai munkako6zosséggel.

- Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.
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Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- LehetOség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- A tanitd az alapfoku nevelés-oktatids elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovija és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklédést, nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

- A tanulast tdmogatd kornyezetet teremt, bizalommal teli 1égkort alakit ki.

- Az ¢letkori sajatossagok figyelembe vételével a didkokkal érthetéen, pedagodgiai céljainak megfelelden
kommunikal, fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.

- A tanulds tamogatasa érdekében munkaja kozben folyamatos visszajelzéseket ad a diakoknak.
Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek.

- Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom
értékei irant.

- Tevékenysége sordn teret ad a tanulo jaték- és mozgés irdnti vdgyanak, segiti természetes fejlodését, érését.
- Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kdzvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- Onallo gondolkodasra, a tanultak alkalmazéisara neveli tanitvanyait; az elméleti ismeretek gyakorlati
alkalmazasat is lehetdvé teszi.

- Valtozatos, a tantargynak ¢és a tanitasi helyzetnek megfelel6 oktatasi modszereket, eszkdzoket alkalmaz.

- A tanitvanyaiban kialakitja az 6nall6 ismeretszerzés, kutatas igényét, alkalom adtan képes épiteni a tanulok
mas forrasbol szerzett informécioira.

- A tanulok kivancsisagara, érdeklodésére, sziikségleteire és céljaira épitve fejleszti a tanulokban a
felelosségtudatot, a kitartas képességét €s elomozditja érzelemvilagauk gazdagodasat.

- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokéasokat.

- Célszertien hasznalja a digitalis eszk6zoket és anyagokat is, kialakitja tanitvanyaiban az online informaciok
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus és etikus modjait.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valdo megkiizdés
folyamatéaban, sziikség esetén szakmai segitséget kinal.

- A kiilonleges bandsmoddot igényld tanulok szamara hosszabb tavh fejlesztési terveket dolgoz ki, és
alkalmaz.
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- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializécios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulok testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanulok életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyait és torekszik azok betarttatasara,
- tanitvanyait egyiittmiikodésre, egymas elfogadasara, tiszteletére nevel,
- elosegiti a tanulok kozti eredményes kommunikéaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megelézésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek,
- a sziilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, példat mutat.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulok fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziilok kérését is.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanulok személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulésat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 didkok tanulményi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a
tanulok haladésarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalytonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal,
segiti felkésziilésiiket, tiamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jard tanulokkal
kapcsolatban.

179



- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

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

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

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Kézremikodik a tankdnyv kivalasztasban.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szbvegesen értékeli a tanuldk tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidé nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
val6 részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetSt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztilyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanul6 sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (legaldbb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
- Hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legjabb pedagogiai
eredményekrodl, és alkalmazza a megismert Gj modszereket.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkéaja soran alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egylittmikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetoségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.
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Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit,
- Osztonzi a tanulokat az online és digitalis eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulds folyamataban
(pl.: 6nall6 kutatas, ismeretszerzés),
- a kommunikacid eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol kdvetendd mintdt mutat a
digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén,
- az infokommunikacié eszkozeit felhaszndlja kapcsolattartasra és egyiittmiikodésre a
pedagogustarsakkal, sziilokkel és a didkokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében - vezetéi elrendelés alapjan - ellatando feladatai
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdeése szerint:

- foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

- heti egy oOradt meghaladd részében a tanuldk nevelési-oOktatasi intézményen beliili nszervezddésének
segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

- az osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- amunkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartéasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zOtti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokeért.

- Felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért

A munkakor kapcsolatai

181



Belso kapcsolatok

- A pedagodgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagoguséaval. A kapcsolattartas szakmai, illetve adott
tanulo érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tajékoztatja 0ket azokrdl a helyzetekrdl, koriilményekrol,
melyekre vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok eldirnak, illetve melyek a gyermek
érdekét, illetve az intézmény mitkodésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagogus kapcsolatot tart a szakmai munkakozosséggel. A munkakozosséggel vald kapcsolata a
munkakdzosség felé kezdeményezd, aktiv, illetve egyiittmiik6do.

- A pedagogus kapcsolatot tart a neveld munkat segitdé munkakdrben dolgozdokkal a neveldé munka
eredményessége érdekében.

Kiilsé kapcsolatok
- Egyiittmkddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a tanulok neveléséhez.
- Koteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas pedagogusokkal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

I e e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolés) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanito

munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szdma: .................oooel.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........ooviiiiiiii i
A munKakor szakmai iIrANYItOJa: ......ouiieiit it
Kételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-
helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrél szold torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésral,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..o

O az intézmeény telephelye: .......o.oiiieiiii

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanitdo rendelkezik a korszerli szaktargyi tudéssal, altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- A tanulok érdekében tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel.

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozd eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeik
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilbknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrol sz0l6 torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k - az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos - jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremiikodik a teljes korii intézményi 6nértékelésben, valamint a dolgozoéi teljesitményértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvaldsitasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozéasaban, stb.).

- Egyilittmiikodik pedagdégustarsaival a kiilonbozd pedagdgiai ¢és tanuldsszervezési eljarasok
megvaldsitasaban.

- Szakmai tapasztalatait megosztja a szakmai munkako6zosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

184



Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- LehetOség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- A tanitd az alapfoku nevelés-oktatids elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovija és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklédést, nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

- A tanulast tdmogatd kornyezetet teremt, bizalommal teli 1égkort alakit ki.

- Az ¢letkori sajatossagok figyelembe vételével a didkokkal érthetéen, pedagodgiai céljainak megfelelden
kommunikal, fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.

- A tanulds tamogatasa érdekében munkaja kozben folyamatos visszajelzéseket ad a diakoknak.
Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek.

- Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom
értékei irant.

- Tevékenysége sordn teret ad a tanul6 jaték- és mozgés irdnti vdgyadnak, segiti természetes fejlodését, érését.
- Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- Onallo gondolkodasra, a tanultak alkalmazéasara neveli tanitvanyait; az elméleti ismeretek gyakorlati
alkalmazasat is lehetdvé teszi.

- Valtozatos, a tantargynak ¢és a tanitasi helyzetnek megfelelé oktatasi modszereket, eszkozoket alkalmaz.

- A tanitvanyaiban kialakitja az 6nalld ismeretszerzés, kutatas igényét, alkalom adtan képes épiteni a tanulok
mas forrasbol szerzett informécioira.

- A tanulok kivancsisagara, érdeklodésére, sziikségleteire és céljaira épitve fejleszti a tanulokban a
felelosségtudatot, a kitartas képességét €s elémozditja érzelemvilagauk gazdagodasat.

- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokéasokat.

- Célszertien hasznalja a digitalis eszkozoket €s anyagokat is, kialakitja tanitvanyaiban az online informéciok
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus és etikus modjait.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valdo megkiizdés
folyamatéaban, sziikség esetén szakmai segitséget kinal.

- A kiilonleges bandsmoddot igényld tanulok szdmara hosszabb tavi fejlesztési terveket dolgoz ki, és
alkalmaz.
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- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializécios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulok testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikoddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- kozremiikodik a tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a tanulok életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait és torekszik azok betarttatasara,
- tanitvanyait egyiittmiikodésre, egymas elfogadasara, tiszteletére nevel,
- elosegiti a tanulok kozti eredményes kommunikéaciot, problémamegoldast; a konfliktusok
megelézésére torekszik, a felmeriilé konfliktusokat felismeri és hatékonyan kezeli,
- a szilléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek,
- a sziilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, példat mutat.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulok fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziilok kérését is.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanulok személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld didkok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a
tanulok haladésarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkésziilésiiket, tiamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlydba jaro tanulokkal
kapcsolatban.
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- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakozosség vezetési feladatok

- Elkésziti, illetve feliilvizsgalja a munkak6zosség szervezeti és miikodési szabalyzatat.

- Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet, valamint az igazgatd részére a
munkako6zdsség éves tevékenységérol.

- Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez, valamint a kérdések
megvalaszolasaban.

- Sajat munkako6zosségében szervezd-iranyité munkat vallal a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban.

- Segiti a munkako6zosségben dolgoz6 palyakezddk munkéjat.

- Iranyitja a helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését, valamint figyelemmel kiséri a szaktantargyi
versenyeket.

- Felkutatja, elkésziti és lebonyolitja az iskola, a munkak6zosség érdekét, céljait szolgald palyazatokat.

- Figyelemmel kiséri és segiti a beiskolazast és a palyavalasztast.

- Folyamatosan koveti és ismerteti az érintettekkel az oktatdi, neveldi és egyéb, az intézmény mukodési
feladataihoz kapcsolodo jogszabalyokat, rendeleteket.

- Tartalmilag kidolgozza a helyi szakmai pedagogiai tovabbképzést.

- Iskolai szintii ligyekben elézetesen egyeztet az intézményvezetéssel.

- Félévenként legalabb két munkakozosségi értekezletet tart, az errdl késziild jegyzOkonyvet eljuttatja az
intézményvezetéshez.

- Elokésziti a munkakozosség jogkorébe tartozé ligyek megtargyalasat.

- Vezeti a munkakozOsség iiléseit, ennek soran: megallapitja a hatarozatképességet; elfogadtatja a
napirendet; napirendenként gondoskodik azok ismertetésér6l, a vita lefolytatdsarol, a dontések
megszavazasarol, tajékoztatast ad az idészerli kérdésekrol.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézményben 1évé mas munkakozosségekkel, illetve mas intézmény
hasonl6 munkakozosségével.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében ¢&s
értekelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.

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

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Kozremikodik a tankdnyv kivéalasztasban.

- Munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szbvegesen értékeli a tanuldk tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidé nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetl utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalydba tartozo, illetve az 4ltala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanuldtol az orvosi igazolast.

- Napkdzben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arr6l, hogy a tanulé sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
- Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajekozodik a legjabb pedagogiai
eredményekrol, és alkalmazza a megismert () modszereket.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja soran alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési &s
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszko6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsoldéddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit,
- 0sztonzi a tanulokat az online és digitalis eszkdzok hatékony haszndlatara a tanulas folyamatdban
(pl.: 6nallo kutatés, ismeretszerzés),
- a kommunikacid eldsegitésére online kozosségeket hoz létre, ahol kovetendd mintat mutat a
digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén,
- az infokommunikacié eszkozeit felhasznalja kapcsolattartasra ¢és egylittmiikodésre a
pedagogustarsakkal, sziilokkel és a diakokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében - vezetéi elrendelés alapjan - ellatando feladatai
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:
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- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

- heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

- az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

- a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
- Felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.
- Felel0s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- A pedagdgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusaval. A kapcsolattartas szakmai, illetve adott
tanulo érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tajékoztatja dket azokrdl a helyzetekrdl, koriilményekrol,
melyekre vonatkozé tdjékoztatasi kotelezettséget a belsé szabalyzatok eldirnak, illetve melyek a gyermek
érdekét, illetve az intézmény mitkodésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagdgus kapcsolatot tart a szakmai munkakozosséggel. A munkakozosséggel valo kapcsolata a
munkak6zosség felé kezdeményezd, aktiv, illetve egyiittmiik6do.

- A pedagogus kapcsolatot tart a neveld munkéat segitd munkakorben dolgozokkal a neveld munka
eredményessége érdekében.

Kiils6 kapcsolatok
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- Egyiittmkddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a tanulok neveléséhez.
- Koteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas pedagogusokkal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

] | SRR TUPRRROTRRRR

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Kollégiumi nevelo
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Kollégiumi neveld FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ......ooooviiiiiiiiii i
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......oouiiiriii i
Kotelezd oraszama: .............

Utasitast ado, felettes munkakorok:
[ vezetd beosztastt munkakorok
(O Kollégium igazgato/vezets, O kollégium igazgatd/vezetd-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrél szolo torvényben eldirtak alapjan a kollégiumi feladatok ellatasaban vald
kozremiikodés a kollégiumi nevel6i tevékenység ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,

- 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mind8ségiranyitasi program, Hazirend, Onértékelési program
- Pedagdgiai program,
- Kollégiumi munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i
O az intézmény telephelye: ........ooovieiiii

A Kkollégiumi nevelé6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok
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A kollégium neveldi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A neveld rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi €és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozd eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a kollégium miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat, igényeket, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremikodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitményértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvaldsitasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- A szakmai munkak6z6sség munkdjaban aktivan részt vallal.

- Egyittmikodik pedagoégustarsaival a kiilonbozd pedagodgiai és tanuldsszervezési eljarasok
megvaldsitasaban.

- Szakmai tapasztalatait megosztja a szakmai munkakozdsséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacidban.

- Kozremukodik az intézmény palyazati tevékenységeiben.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A kollégiumi nevelé nevelési-oktatasi feladatai
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- Kollégiumi neveldként feladata, hogy a kollégiumi foglalkozas iddtartama alatt a tanul6t a tanitési 6rakhoz
igazodva nevelje-oktassa, valtozatos nevelési-oktatasi modszerek és eszk6zok alkalmazasaval.
- Feladata a lakohelyiiktdl tavolabb, kollégiumban lako tanulok szamara a megfeleld lakokornyezet, bizalom
teli légkor kialakitasa.
- Feladata a kollégiumi ellatast igénybe vevd tanulé humanus 1égkorben vald nevelése, személyiségének
fejlesztése.
- Feladata a tanulok tehetségének kibontakoztatasa képességeiknek és érdeklddésiiknek megfelelden.
- Feladata a tanulok iskolai tanulmanyainak segitése, 6nallé gondolkodésra nevelése, motivalasa.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodva valasztja meg pedagogiai modszereit.
- Feladata a kollégiumi foglalkozason a kiilonbozé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivaciojl, tarsadalmi hattert, kultaraja tanuldk egyiittes nevelése.
- Feladata, hogy fejlessze a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a kollégiumi kozdsségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Részt vesz a tanulok ontevékenységének, onallésaganak fejlesztésében.
- Feladata, hogy példat mutasson kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a tanérakra vald felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
kortiilményeket biztosit. A felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a tanuldsi problémaval kiizd6
tanulokat.
- Feladata, hogy a tanuldkat tan6ran tanité pedagdgussal kapcsolatot tartson fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztessék.
- Kiemelt figyelmet kell forditania a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozasok helyszinein a baleset-
megeldzésre.
- A tanuldk érdekében tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a tanulokkal, a sziilokkel, a kollégakkal
¢s a szakmai partnerekkel, szervezettekkel.
- Kommunikacioja mindig érthetd, a pedagogiai céloknak megfeleld, kolesonds és konstruktiv.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy:

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait, személyiségfejlodését eldsegitse,

- megteremtse az elemi milveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodva keriiljon megvalasztasra.
- Feladata, hogy a tanul6 sportolési, miivelddési és onképzési lehetdségeit biztositsa, illetve kdzremiikodjon
azok biztositasaban.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- A neveld alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a tanulok ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabdlyait, torekszik azokat kovetkezetesen betarttatja,
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- valtozatos kozosségfejlesztési modszerek alkalmazasaval a tanulokat egymas elfogadasara,
tiszteletére nevell,
- torekszik a tanulok kozotti konfliktusok megeldzésére, ennek érdekében fejleszti a tanulok
kommunikécidjat, vitakultarajat, megbeszéléseket szervez.
- a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének -elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltdsagat s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat.

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

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

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

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

- A pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munkdjat tervszertien végzi, foglalkozas menet alapjan dolgozik.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ a kollégiumbol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld(k) veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmlikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a tanuldo veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
- A betegség tlineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld orvosi ellatasa
haladéktalanul megtorténjen.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel atjan gyarapitja (részt vesz legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésen).
- Hatarid6re megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, t4jékozodik a leglijabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza a megismert 1j modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kérnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatit, a pedagdgiai munkdja sordn alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egylittmiikdodési, tapasztalatszerzési ¢és
atadasi lehetségeket,
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- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munk3ajahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai és irodai muiszaki berendezéseit,
- 0sztonzi a tanulokat az online ¢és digitalis eszkdozok hatékony hasznalatara a tanulds folyamataban
(pl.: 6nall6 kutatas, ismeretszerzés),
- a kommunikacié eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol kovetendd mintdt mutat a
digitalis eszk6zok funkciondlis hasznalata terén,
- az infokommunikaci6 eszkozeit felhasznéalja kapcsolattartasra ¢és egyiittmikodésre a
pedagdgustarsakkal, sziilokkel €s a didkokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében - vezetdi elrendelés alapjan -ellatando feladatai
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:

- foglalkozasok, tanitasi 6rdk el6készitése,

- atanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

- heti egy oOradt meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili nszervezddésének
segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulok - tandrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo - feliigyelete,

- a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- az osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

- amunkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartéasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zOtti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokeért.

- Felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai
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Belso kapcsolatok

- A pedagodgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusaval. A kapcsolattartas szakmai, illetve adott
tanulo érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tajékoztatja 0ket azokrdl a helyzetekrdl, koriilményekrol,
melyekre vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettséget a belsd szabdlyzatok eldirnak, illetve melyek a tanuldk
érdekét, illetve az intézmény mitkodésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagogus kapcsolatot tart a neveld munkat segitdé munkakdrben dolgozdokkal a neveldé munka
eredményessége érdekében.

Kiilsé kapcsolatok
- Egyiittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a tanulok neveléséhez.
- Koteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas pedagogusokkal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

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

] | SRR TUPRRROTRRTR

atado atvevo

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
Munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Konyvtaros pedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Konyvtaros pedagogus FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ......ooooviiiiiiiiii i
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......oouiiiiii i e
Kotelezd oraszama: .............

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

O vezet6 beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezets-
helyettes, O iskola intézményegység-vezets, O iskola intézményegység-vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az intézmény SZMSZ-
¢ben, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében eldirtak alapjan a kdnyvtarosi feladatok ellatésa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program, konyvtar pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: .......oiiiii i
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiii i

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

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok
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A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatasahoz sziikséges
szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdégusokra vonatkozo eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel és a pedagogusokkal a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvaldsitasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

- Egyittmikodik pedagoégustarsaival a kiilonbozd pedagodgiai és tanuldsszervezési eljarasok
megvaldsitasaban.

- Szakmai tapasztalatait megosztja a szakmai munkakozdsséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacidban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
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- Kozremilikodik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozd belsd szabdlyozas elkészitésében ¢és
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és kapcsolodd szabalyzatok.
- Figyelemmel kiséri, hogy a kdnyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fennéllnak-e, azaz
- a konyvtarhelyiség megfelelo-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel6-e, igazodik-e az altalanos iskola altal
ellatando feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6hely-nyilvantartas,
- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek, fénymasolo,
nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszk6zok stb.
- Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre alljon a
tanulok, illetve a pedagdgusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozéd elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas soran jelentkezd igényeket,

- a tanulok jelzéseit,

- a pedagogusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
- T4jékoztatast nyujt a konyvtarban taldlhatdé dokumentumokrol, részletes informéciot nyljt az igénybe
vehetd szolgaltatasokrol.
- Kézremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozds megtartasara alkalmas legyen, segit a
konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhaszndlattal kapcsolatos szolgaltatdsi feladatokat az egyéni, és csoportban érkezd
konyvtarhasznalok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

- szamitogépes informéciods szolgaltatas,

- dokumentum masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve szerzdvel
kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskod6 tanulokat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) haszndlatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi €s kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

- Konyv rongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén javasolja a kar megtéritését az
intézményvezetd szdmara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdeklédSk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az SZMSZ-t, a
Pedagdgiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitasi programot, adatvédelmi szabalyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok
- Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bdvitésének keret 0sszegére.
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- Rendszeresen tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

- A gylUjtékor, azon belill is a pedagogusok ¢€és a tanuld jelzései alapjan szerzi be a konyvtar Ujabb
dokumentumait.

- Az 0j dokumentumokat feldolgozza, alloméanyba veszi.

- Gondoskodik a konyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznaloval szemben.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- Az iskolai konyvtaros tanar, munkaja pedagogiai tevékenység, a nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az
intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megillet6 jogokat.

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

- A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

- Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati rakat.

- Felkésziti a tanuldkat az informécioszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznédldsara, az informaciok
elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére.

- Megalapozza a konyvtar ,forraskdzpont”-ként torténd felhasznalasaval az Onmiiveléshez sziikséges
attitidoket. Képességeket, tanulasi technikakat.

- Kozremiikodik az alkoté munkéra valo nevelésben.

- Megtanitja a tanuldkat a kiilonbdzé szempontok szerinti dokumentumok keresésére a konyvtarban,
adatbazisaiban.

- A pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket kivalasztja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményvezetl utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.

- Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld
szilileinek értesitése haladéktalanul megtorténjen.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (legaldbb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
- Hatarid6re megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a leglijabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza a megismert (1j modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kérnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatit, a pedagdgiai munkdja sordan alkalmazott
kommunikaciojat,
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- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési ¢és
atadasi lehetOségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkajahoz kapcsolododan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
- célszerlien hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit,
- 0sztonzi a tanulokat az online ¢és digitalis eszkdozok hatékony hasznalatara a tanulds folyamatdban
(pl.: 6nall6 kutatas, ismeretszerzés),
- a kommunikacié eldsegitésére online kozosségeket hoz létre, ahol kdvetendd mintdt mutat a
digitalis eszk6zok funkciondlis hasznalata terén,
- az infokommunikaci6 eszkozeit felhasznalja kapcsolattartasra ¢és egyiittmikodésre a
pedagogustarsakkal, sziilokkel és a didkokkal.

A kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében - a vezeto elrendelése alapjan- ellatandé feladatai
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése szerint:

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

- heti egy oOradt meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének
segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

- az osztalyfénoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

- a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zOtti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- A pedagdgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagogusaval. A kapcsolattartas szakmai, illetve adott
tanulo érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. T4jékoztatja Oket azokrdl a helyzetekrdl, koriilményekrol,
melyekre vonatkozé tdjékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok eldirnak, illetve melyek a tanuldk
érdekét, illetve az intézmény miikodésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagogus kapcsolatot tart a szakmai munkakozosséggel. A munkakozosséggel vald kapcsolata a
munkako6zdsség felé kezdeményezd, aktiv, illetve egylittmiikddo.

Kiilsé kapcsolatok
- Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
- mas iskolai konyvtarral,
- a pedagogai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,
- a nyilvanos konyvtarakkal,
- az iskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevd konyvtarakkal.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
KBIL:
atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szdma: ...............
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.vineiiet it

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl szold torvény szerint a pedagodgiai asszisztens feladataként meghatérozott
tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

A munkakdrre vonatkoz6 eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Héazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiii i

O az intézmény telephelye: .......oooieiiii e

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tevékenységét intézményi szinten végzi.
- Ellatja a tanulok feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes tanulokat, vagy
tanulo csoportokat.
- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.
- Részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az elokészitésében.
- Szabadidds tevékenységet végez.
- A tavollévo tanart helyettesiti az orajan.
- A pedagogussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi oOrak el6tt, az Orakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sziinidében.
- Atveszi a tanulot a sziil6tél, gondozotol, illetve atadja a tanulét a sziilének, gondozonak.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy wvallasi ¢és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
- Részt vesz a sziil6di értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.
- A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szlilot a tanulot érintd napi eseményekrol.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 bdnasmoéd kovetelményét a tanuléval kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilk iskolai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat, igényeket, s
azokat tolmdacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Egyeztet a tanarral a tandran elvégzendé feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.
- Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.
- Onalléan kezeli az 6ravezetéshez sziikséges eszkozoket.
Megszervezi ¢és elokésziti a pedagogus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.
- Egyiittmiikodik a pedagégussal a tanérdkon a ,Magyar nyelv és irodalom”, az ,JEl6 idegen nyelv”, a
,Matematika”, az ,,Ember a természetben”, az ,,Ember ¢€s tarsadalom”, a ,,Foldiink - kornyezetiink”, a
, Miivészetek”, az ,Informatika”, az , Eletvitel és gyakorlati ismeretek”, valamint a ,,Testnevelés és sport”
miuveltségi teriileti, illetve tantargyi munkéban.
- Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas).
- Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.
A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit:

- a tanulonak iraskészséget fejlesztd feladatok megoldasaban,
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- a tanulonak olvasasi készséget fejleszto feladatok megoldasaban,

- a tanulonak szamolasi készséget fejleszt6 feladatok megoldasaban,

- a lelassult mentalis fejlédésii tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban,

- a magatartasi nehézséggel kiizdo tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a magatartas
rendezésében,

- a beilleszkedési nehézséggel kiizd6 tanulonak a fejleszt6 feladatok megoldasaban és a beilleszkedési
problémak rendezésében,

- a hiperaktiv tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasaban €s a hiperaktivitas rendezésében,

- a figyelemzavarral kiizdé tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a figyelemzavar

terapiajaban,
- az autisztikus viselkedésti tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a specialis problémak
rendezésében,

- a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.
- Kozremiikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, valamint a tanodrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
- Egyiittmiikodik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, nevel6 munkaban.
- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
- A pedagdgus irdnyitasaval kozremiikodik a tanul6t fejlesztd, korrekceios tevékenységben.
- Egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tanéran kiviili foglalkozasokon.
- Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
- Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.
- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulméanyi sétdkra, erdei
iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t.
- Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
- Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités, evOeszkozok hasznalata stb.).
Szervezési feladatok
- Elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.
- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban.
- Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden.
- Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak el0készitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.).
A tanulok értékelése
- Kozremiikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).
- K6zremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban.
- Kozremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében.
- Kozremiikodik a haladasi naplé vezetésében és az iskolai adminisztracidban.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokésainak kialakitdsaban (személyes élettér, kdzos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.)

- Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét.

- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Feliigyeli a rabizott tanuldkat.

- Vigyéz a tanulok testi épségére.

- Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast, valamint az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
- Orvosi eldirasoknak megfeleléen gydgyszert ad be
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- Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
- Segiti a tanulot az altaldnosan hasznalt gydgyaszati segédeszk6zok hasznalatdban.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

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

I e nnnnne

P¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Rendszergazda
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Rendszergazda FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........ouieiriii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetd munkakorok
(O intézményvezet6-helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezetd-helyettes, O intézményegység-
vezet6, O intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény informatikai rendjének biztositdsa, az informatikai eszk6zok megbizhatdo és biztonsagos
iizemeltetése.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Munkaterv, helyi nevelési év/tanév rendje

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNElYe: ........coiriiii e
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiiii

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Folyamatosan biztositani a szamitégépek miikodoképességét, a szamitdgépes szoftverek biztonsagos
futasat.

- Feladatat az intézmény oktatasi-nevelési céljainak alarendelve, azt kiszolgalva, a tanuldk, pedagdgusok,
mas alkalmazottak zavarasa nélkiil végzi.

- Egyiittmiikodik a szamitastechnikai, informatikai oktatast végzé pedagdgusokkal, valamint a szamitogépes
szoftvereket munkakori feladat ellatasa soran hasznalé egyéb foglalkoztatottakkal.

- Feladatellatasa soran kozremiikddik az adatvédelmi feladatok ellatasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

A bels6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok
- Megismeri az intézmény pedagogiai programjat ¢és helyi tantervét, kiilonosen annak szamitastechnikai,
informatikai hattér igényét.
- Kozremiikodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitésében.
- Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasaval végzi.
- Indokolt esetben javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.
Tervezési feladatok
- Segiti az intézményvezetd informatikai stratégiai tervezési és éves tervezési feladatainak ellatasat.
- Felméri az informatikai rendszer eszkdzeinek miiszaki allapotat, javaslatot tesz a cserére, bovitésre.
- A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszkdz allomanyt 6sszehangolja.
Adminisztrativ jellegii és adatvédelmi feladatok
- Orzi az informatikai eszkozok dokumentéacioit. A felhasznélas helyén a felhasznalok szamara elérhetd
modon elhelyezi a dokumentéci6 egy példanyat.
- Ellatja az adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatokat.
- Megismeri a hasznalt programokat, javaslatot tesz az adatdllomany atszervezésére.
- Nyilvantartast vezet
- a szamitogépekrol,
- a szoftverekrol,
- a szamitogépek biztonsagi szint szerinti besorolasarol,
- a szamitogép felhasznaloi jogosultsagokrol.
- Kozremiikodik a biztonsagi szintek meghatarozasaban.
- Kozremiikodik az adatbiztonsagi és katasztrofa elharitasi terv kidolgozasaban.
Szoftverekkel kapcsolatos feladatok
- Végzi a szoftverek telepitését.
- A telepitett szoftverekrdl biztonsagi masolatot készit.
- Javaslatot tesz szoftver beszerzésre.
- Az intézményvezetd kérésére véleményt alkot a tervezett szoftver beszerzésre. Attekinti a szoftver demot.
- Megakadalyozza a virus terjedését, €s megsziinteti a virus fertézéseket, gondoskodik megfeleld virusirtd
szoftverek beszerzésérérol.
Hardverekkel kapcsolatos feladatok
- Kapcsolatot tart fenn a hardver karbantartokkal.
- Figyelemmel kiséri tevékenységiiket, sziikség esetén javasolja a karbantartasi ciklusok, illetve a
karbantartési feladatok tartalménak modositasat.
- Javasolja a hardver beszerzést, ha ugy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévd eszkézokkel nem
tudja megfelel6 hatékonysaggal ellatni.
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- Véleményezi a tervezett hardver beszerzést, illetve beszallitot javasol.
- Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik arrol, hogy a gép
szervizbe keriiljon. (Garancialis gépen nem végez javitasokat.)
Halézat miikodtetésével kapcsolatos feladatok
- Nyilvantartja és kezeli a felhasznaloi, hozzaférési jogokat és igényeket.
- Mikodteti a haldzatot.
- Kezeli a halozattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi az
intézményvezetonél, vagy mas moédon gondoskodik arrol, hogy sziikség esetén a felhasznald adatbazisa — a
halozat biztonsaganak megdrzése mellett — hozzaférhetd legyen.
Ellendrzési feladatok
- Rendszeresen, legalabb heti egy alkalommal a szamitogépeken virusellendrzést végez.
- Az elvégzett virusellendrzésekrol, annak eredményérdl, illetve a megtett intézkedésekrdl — gépenként —
nyilvantartést vezet.
- Ellendrzi az informatikai szabalyzatban foglaltak betartasat, sziikség esetén szankcidkat kezdeményez.
- Betekint az informatikai rendszer altal kezelt adatbazisba, ellendrzi, hogy a rendszert nem hasznaljak-e
illegalis tevékenységekre (szoftver-masolas, adatbazis feltorés stb.)
- Ellendrzi, hogy adott szamitogépen csak a felhasznalési jogosultsagnak megfeleld adatbazis talalhato-e.
- [llegalis haszndlat esetében azonnal értesiti az intézményvezetot.
Internettel kapcsolatos feladatok
- Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.
- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.
- Elvégzi az Internettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Tajékoztatast nyljt az Internet hasznalattal kapcsolatban. Segiti a pedagdgusok, illetve egyéb
alkalmazottak munkakoréhez kapcsolodo Internet hasznalatat.
- Kozremiikodik az informacido szolgaltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a honlap
informacioval kapcsolatban.
A szamitogépes oktatasban részt vevo eszkozokkel kapcsolatos feladatok
- Heti egy alkalommal elvégzi a gépek ellendrzését a kovetkezok szerint:
- ellendrzi a gépeken futd programok muiikddését,
- torli a nem altala telepitett, nem oktatési céli programokat,
- ellendrzi a munkafdjlokat, a nem oktatési jellegli fajlokat torli.
- Sziikség esetén Ujra telepiti a szamitogépet, illetve a nyomtatdt, CD irot, olvasot stb.
- A gépeken visszadllitja az eredeti beallitasokat.
- Kiszliri a meghibasodott gépeket:
- a kisebb hibdkat kijavitja ( a meghibasodott részeket kicseréli),
- nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.
Egyéb feladatok
- Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget nyujt.
- K6zremiikodik az informatikai eszkozok fizikai védelmének biztositasaban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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A munkak®éri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
KeIE: e
................................ o e
Példanyok:
1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Iskola titkar

munkakori leirasa
(Iskola)

Munkakor megnevezése: Iskola titkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ......ooooviiiiiiiiii i
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......oouiiiriii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd

- Mas vezetdé munkakorok
(O Intézményvezeté-helyettes, O tagintézmény-vezets, O tagintézményvezetd-helyettes, O intézményegység-
vezetd, O intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..o

O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiiii

A iskola-titkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval latja
el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a titkar
- részben 6nalldo munkaval,
- részben vezetdi, vezet6-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jO kommunikacidés készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll ¢és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat tanulokdzponta szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulokkal a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- A gépirdsi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld mddon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas
vakiréssal ir, és képes 1100-as leiitésre.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Adatkezeléssel, adatrogzitéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a szamitogépes adatbeviteli, rogzitései feladatokat.

- Végzi az intézményvezetd utasitasa alatt az intézményi miikodéssel kapcsolatos, egyes nyilvantarto
rendszerben torténd adatrogzitési tevékenységet.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
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- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkoddséara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

- Kozremuikodik a selejtezési feladatok ellatasaban.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabélyzat szerint jar el.

- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokban.

- Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokban.

- Az intézményvezetO utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

- Az intézményvezetd utasitisara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

- Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.

Adminisztracios feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Kapcsolattartasi feladatok

- Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel. A tdliik érkezd jelzéseket megfelelden kezeli.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, tigyfeleivel, egyéb partnereivel.

- Alapvet6 tajékoztatast ad az intézmény miikodésérdl, alapdokumentumainak elérési lehetdségérdl.

Intézményvezetdé munkajanak segitése

- Végzi a nevelGtestiileti értekezletek dsszehivasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- A vezetd utasitasa alapjan el6készit egyes nevelGtestiilet elé terjesztendé dokumentumokat.

- JegyzOkonyvvezetOként részt vesz a nevelOtestiilet értekezletén. Az intézményvezetdvel egyeztetve
elkésziti a jegyzOkonyvet. A jegyzOkonyveket meghatarozott rendben megdrzi, a nevelGtestiileti
hatarozatokat nyilvan tartja.

- Kozremiikodik az intézmény mitkodésével kapcsolatos hatdrozatok eldkészitésében.

- Az intézményvezetd kérésére adott ligyben, helyzetben, illetve koriilményre tekintettel jegyzokonyvet vesz
fel.

- Kozremiikodik az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaban.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- Napi kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
- A tevékenységi korével osszefliggésben napi kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az intézményvezetd utasitasara az intézmény partnereivel.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

I e e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Munkaiigyi iigyintéz6
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Személyzeti eléado FEOR szédma: ...............
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........ouieiriii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetd munkakorok
(O intézményvezet6-helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezetd-helyettes, O intézményegység-
vezet6, O intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi munkaiigyi, személyzeti feladatok végrehajtasa, ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Munkaterv, helyi nevelési év/tanév rendje

A munkavégzés helye:

O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i
O az intézmény telephelye: .......oooieiiii e

A személyzeti eloado a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A személyiigyi feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlédo igazgatasi cselekmények irasbeli rogzitéséhez iratmintakat alkalmaz.

- Az eljaras soran megfelel6 és részletes szobeli tajékoztatast ad.

Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai kiadvanyok
segitségével folyamatosan boviti.

Baleset-, tiiz-, munkavédelmi feladatok

- Munkavégzése soran betartja és betartatja a baleset-, tiz- és munkavédelmi el6irasokat.

Részletes szakmai feladatok

Belso szabalyozassal, koltségvetési tervezéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a kozalkalmazottak szocialis, joléti, egészségiigyi juttatasainak elokészitésében.

- Kozremiikodik a kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat kidolgozasaban és feliilvizsgalataban.

- Ellatja a kollektiv szerz6désben, kdzalkalmazotti szabalyzatban meghatarozott munkaiigyi feladatokat.

- Beszamol és tajékoztatast nyujt a kollektiv szerzddésben, kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltak
betartasarol.

- Informaciot szolgaltat a személyi juttatasok tervezéséhez.

- Kozremiikodik a személyi juttatdsok eldiranyzat felhasznalasaban.

- Javaslatot dolgoz ki a személyi juttatas eldiranyzat atcsoportositasara.

- Kozremiikodik a személyi juttatds maradvany meghatdrozéasaban.

- Kimutatasokat készit a személyi juttatdsok megalapozasara.

- Kozremiikodik abban, hogy az egyes juttatdsok a munkaltatd és a munkavallald érdekeit is figyelembe
véve, a tényleges legkisebb koltség vonzattal keriiljenek megallapitasra.

- Részt vesz az intézmény munkaligyi teriiletre vonatkoz6 szabdlyzatainak kidolgozasaban ¢és
alkalmazasaban, valamint elemzéseket a munkaiigyi teriiletre vonatkozodan.

Munkaviszony létesitésével, atsorolassal, mindsitéssel kapcsolatos feladatok

- frasba foglalja a kinevezést, munkaszerz3dést, annak elfogadasat.

- frasba foglal minden lényeges, a kozalkalmazotti jogviszonyt, munkaviszonyt érintd jognyilatkozatot.

- A kinevezéshez ¢és a munkaszerzddéshez csatolja a kozalkalmazott munkakori leirésat.

- Részt vesz a palyaztatasi feladatokban.

- Szervezi az Uj munkavallalok felvételét.

- Elkésziti a munkaviszony létesitésének dokumentumait.

- Ellatja a kozalkalmazott besorolasaval, atsorolasaval kapcsolatos el6készitési feladatokat.

- Végzi a kitlintetésekkel kapcsolatos elokészitési tevékenységet.

- Kozremiikodik a mindsitésekkel kapcsolatos feladatokban.

- Nyilvantartast vezet a mindsitésekrol.

- A személyi anyag részeként kezeli a mindsités nyomtatvanyokat.

- Atveszi az érintettektd] a mindsités iranti igényiiket, s tovabbitja azt az érintett felé.

Munkaidével kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az éves szabadsagolasi terv elkészitésében.

- Figyelemmel kiséri a szabadsagolési terv szerinti szabadsag kivételt.

- Téjékoztatja az érintetteket a szabadsagolasi tervtdl elérd szabadsagrol, illetve a betegség, illetve egyéb
tavollét miatti terv modositas sziikségességérol.

- Nyilvantartja a munkaid6 kedvezményt, valamint a munkaid6 kedvezmény igénybevételét.

- Gondoskodik a jelenléti ivek elkészitésérdl, begytlijtésérdl, ellendrzéseéral.

- Atveszi a dolgozoktél a betegszabadsag igazolasat, és tovabbitja az MAK felé.

- Kozremiikodik a GYES-sel és GYED-del kapcsolatos tavollét engedélyezésének el6készitésében.
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- Atveszi a fizetési szabadsag iranti kérelmeket. El6késziti a vonatkozo dontéseket. A fizetési szabadsag
engedélyezését tovabbitjia a MAK felé.

- Kozremikodik a rendkivilli munkavégzés nyilvantartasaban, a szabadidé kivétel, megvaltas
engedélyezésének elokészitésében.

- Végzi a szabadsag nyilvantartasok vezetését.

Tanulmanyi szerzodésekkel és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok

- Nyilvantartja a tanulményi szerzodéseket.

- El6késziti az 0 tanulmanyi szerzodéseket.

- Figyelemmel kiséri a tanulményi szerzOdésben foglaltak betartasat, a kotelezettségek teljesitését.

T- Részt vesz tovabbképzési program elkészitésében.

- Kozremiikodik az éves képzési terv Osszeallitasaban.

- Tajékoztatast nyhjt az érintetteknek a kiilonb6z6 tovabbképzési lehetéségekrol, értekezletekrdl. Végzi a
jelentkezésekkel kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a tovabbképzésekkel, képzésekkel kapcsolatos kifizetéseket.

- Vezeti a tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Elokésziti a tanulmanyi szerzodéseket.

Illetmény és juttatas nyilvantartasi feladatok

- Nyilvantartja a személyi illetményeket, illetménypotlékokat.

- Elokésziti és nyilvantartja a jubileumi jutalmakat.

- Nyilvantartja az étkezési jegyeket, illetve étkezési hozzéjarulasokat.

- Végzi a munkaruha koltségtéritések nyilvantartasat.

- K6zremiikodik a munka-, védod, -forma,- egyenruha biztositasaban, és személyenkénti nyilvantartasaban, a
kihordasi id6 figyelemmel kisérésében.

- El6késziti és nyilvantartja a munkavallaloi lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi tamogatasokat.

- Elokésziti és nyilvantartja az albérleti dij hozzajarulasokat.

- Gondoskodik a csalddalapitasi tamogatas személyenkénti nyilvantartasarol.

- Végzi az udiilési tamogatassal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében végzi a nyilvantartasi, csekk
rendelési, és atadasi, valamint a vonatkozo nyilatkozat megdrzési tevékenységet.

- Kozremiikodik a munkavallaloi szocialis €s temetési segély ligyekben.

- Végzi az iskolakezdési tamogatassal kapcsolatos feladatokat, ellatja a nyilvantartasi, utalvany rendelési, €s
atadasi tevékenységet.

- Ellatja az illetményelSlegek engedélyezésre valé elokészitési, nyilvantartasi, és MAK értesitési feladatokat.
- Kozremikodik a biztositasi timogatasok nyilvantartasdban.

- Kozremiikodik az utazasi utalvanyok kiadasaban.

Jogviszony megsziintetése

- Elvégzi a kozalkalmazottak és a dolgozok jogviszonyanak megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

- K6zalkalmazotti munkaviszony megsziinésekor a személyi anyagokat irattdrozasra atadja az irattarnak.

Személyi anyag kezelési feladatok

- Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagait jogszabalyban meghatarozottak szerint.
- A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos elokészité feladatokat elvégzi.

- Nyilvantartja a kozalkalmazottak teljesitménykovetelményeit, és —értékeléseit,
Gyakornoki rendszerrel kapcsolatos feladatok

- El6késziti a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos dokumentumokat.

- Kozremiikddik a gyakornoki szabdlyzat elkészitésében, valamint segiti a szabdlyzatban meghatirozott
feladatok ellatasat.

- Kozremiikodik a gyakornoki rendszer mitkddtetésében.

- Vezeti a gyakornoki nyilvantartast.

- Figyelemmel kiséri a gyakornoki vizsga kotelezettséget.

Adatkezelési, informatikai feladatok

- Adatokat, illetve adatbazist kezel, valamint betartja az adatkezelési szabalyokat.

- Adatokat, informaciokat szolgaltat.

- Nyilvantartja és kezeli a munkavallalok felvételének és foglalkoztatasdnak adatait.
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- Ellatja a személyiigyi adminisztracios feladatokat.

- Kimutatast, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket készit.

- Kapcsolatot tart az érintettekkel.

- T4jékozodik, tajékoztat a munkaiigyi kérdésekben.

- Munkdjahoz informatikai eszk6zoket hasznal.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik egyes munkavédelmi feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a nem dohanyzok védelmével kapcsolatos tevékenységben.

- Kozremiikodik a képernyd elétti munkavégzés szabalyainak betartdsdban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

N | TR PRTTRPRTRTRRRTTTTNt

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Pénztaros munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Pénztaros FEOR szama: ........cccooviieiinninnnne
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...,
A munkakor szakmai IrANYItOJa: .....viietit it

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakdrok:
O pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A munkakor célja:
Az allamhaztartds szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény pénziigyi iigyintézoi
feladatainak ellatésa.

Helyettesitési rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2000. évi C. torvény

- Pénzkezelési szabalyzat

- Pénzgazdalkodasi jogkorokre vonatkozd szabalyzat, utasitas

-2007. évi CXXVIL torvény
-4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol
- 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhéztartasban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i
O az intézmény telephelye: .......oooieiiii e

A pénztaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakort betolté személy
(pénziigyi csoportvezeto) iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A pénzkezelési feladatok ellatasa

- Tevékenységét mindig a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé szabalyozasok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlddo feladatok esetében iratmintakat alkalmaz.

- A feladatellatasa sordn megfeleld és részletes szobeli tdjékoztatast ad az érintettek részére.

Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai kiadvanyok
segitségével folyamatosan boviti.

Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

- Kételes a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi szabalyokat betartani.

- Az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon adatkezeldk altal
kezelt adatokat, amelyekhez adatot szolgaltat.

- Statisztikai célra csak az adatvédelmi szabalyok betartasaval szolgaltathat adatot.

Informatikai, adminisztracios feladatok

- Munkdja soran informatikai eszkozoket kezel és hasznal.

- Elvégzi az adminisztracios feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

A pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok
- A készpénzt a szabdlyzatban meghatarozott épiiletben, épiiletrésznek az arra kijelolt helyiségében, a
meghatarozott taroléhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban tarolja.
- Kivételes esetekben, a gazdalkodasi vezetdé utasitasara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztarban elkiilonitetten tarolja.
Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmiien kideriil az
idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhato idGtartama, az érték felvételére jogosult személy,
az érték és pénz mennyisége, 6sszege, egyeb jellemzoi.
- Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsdga érdekében meghatarozott szabalyokat, gondoskodik a
tarolohely zarasarol, a kulcsok biztonsagos 6rzésérol.
- A pénztari pénz- ¢és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl haladéktalanul
tajékoztatja a gazdalkodasi vezetot.
A hazipénztar ellatasa
- Gondoskodik arrol, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletezésli pénzeszkodz folyamatosan
rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.
- Gondoskodik a pénz felvételérdl.
- A bankszamlardl valo készpénzfelvétel elott
- az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt,
- a pénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt. A készpénzfelvételi
utalvany alairatasarol gondoskodik az alairasra jogosultsag figyelembe vételével. (A pénztaros nem
rendelkezhet a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsiggal, azaz nem lehet aldir6 az
Osszeférhetetlenségi szabaly szerint!),
- kiéllitja a cimletjegyzéket,
- gondoskodik, illetve kozremiikodik a készpénz felvételérdl, szallitasarol,
- vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat,
- bankkartya esetében gondoskodik a bankkartya hasznélattal torténd pénzfelvételrdl, majd a
pénzszallitasrol valamint elvégzi a bankkartya hasznélathoz kapcsolodd nyilvantartési feladatokat.
A pénztarzarlat, napi zaro pénzkészlet
- Szabalyzatban meghatarozott idokozonként elvégzi a pénztarzarlatot.
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- A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatarozott napi megengedett zard pénzkészlet
értékét. Ha a hatarértéket meghaladé lenne a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrdl, hogy a pénz egy része
befizetésre keriiljon az intézmény bankszamlajara.
- A zarlatot a pénztarjelentésen kell rogziteni.
A pénztaros tavolmaradasa, helyettesitése
- Kozremikodik az elére lathatd tavolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételérél a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellatd személy részére.
- Adatot szolgaltat és alairja az atadas-atvételrdl sz616 jegyzokonyvet.
- Ujra munkaba allaskor atadas-atvételi jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat.
A készpénzszallitas
- Kozremiikodik a készpénz szallitasi feladatokban.
- A készpénz széllitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad felhatalmazast.
- Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozo belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasarol.
A készpénz kezeléssel kapcsolatos specialis feladatok
- Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valodi és forgalomban 1év6 pénzek legyenek.
- Nem fogadhat el hianyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor azok
még teljes értékben bevalthatoak.
- A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiiné bankjegyet, illetve
érmét talal.
A pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok
1. Altalanos feladatok
- A pénztari bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki:
- az els6 példanyat - amely a konyvelés példanya - a pénztarjelentés mellékleteként kezeli,
- a masodik példanyt nyugtaként atadja a befizetonek,
- a harmadik példanyt a tdmbben hagyja.
- A kiadésokrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki:
- az els6 példanyat - amely a konyvelés példanya - a pénztarjelentés mellékleteként kezeli,
- a masodik példanyt a tombben hagyja.
- A pénztarjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket idorendi sorrendben feljegyzi.
- A pénztarjelentést két példanyban késziti:
- az els6 példanyt (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelésnek atadja,
- a masodik példanyt a tombben hagyja.
2. A bevételi pénztarbizonylat kidllitasa
- Minden hézipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.
- Bizonylatot csak megfeleld alapbizonylat, illetve hivatkozas alapjan allithat ki.
- A pénz atvételét a pénztaros is igazolja alairasaval.
3. Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa
- A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizarolag csak a
szabdalyszerlien:
- kiallitott és
- utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesit kifizetést.
- Ha a szadmla altalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon feltiinteti.
- Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kéré jogosult a kért Osszeg felvételére, illetve van
meghatalmazasa a jogosulttol.
- Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személynek adhat at pénzt.
- Egy bizonylaton tobb személy részére kizardlag akkor teljesithet kifizetést, ha:
- ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzajarulas),
- a kifizetés ugyanazon a napon tortént,
- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
- A kiadasi pénztarbizonylatot alairja.
4. A pénztarjelentés vezetése
- Minden pénztari befizetést és kifizetést idorendi sorrendben a pénztarjelentésbe feljegyez.
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- A pénztarjelentést a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon szereplé adatokkal egyezden rdgziti
kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
- a bizonylat nyomdai sorszédma,
- a be-, illetve a kifizetés jogcime,
- a be-, illetve a kifizetés sszege.
Az elszamolasra kiadott 6sszegek
- Ellatja az el6legekkel kapcsolatos feladatokat.
- Az clblegre vonatkozo pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az el6leget milyen célra, azaz milyen jogcimen
vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eléleg felvevdje.
- A kiadott el6legekr6l a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.
- Negyedévente tdjékoztatast ad a hataridore el nem szamolt eldlegekrol.
A letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa
- Ellatja a szabalyzatban meghatarozott letét és értékpapir kezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Az ellatmanyokra vonatkozo szabalyok
- Kozremukodik az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokban.
Kerekitéssel kapcsolatos feladatok
- Végzi a kerekitésekkel kapcsolatos feladatokat.
- Kiallitja a kerekitési bizonylatot.

A munkakorhoz tartozé felelosség

FelelOs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
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Példanyok:
1. pld. munkavallalé
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2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidod, eldirt szakképzettség, besorolés) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Portas
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Portés FEOR széma: .......
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........ouieiriii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetd munkakorok
(O intézményvezets-helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezets-helyettes,
O intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a portési feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- egyéb — nem pedagodgus — alkalmazott
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb — nem pedagodgus — alkalmazott.

Munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:

O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e

A munkateriilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed Ki:

A portas a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a portas

- részben 6nallo munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezet-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Megismeri a hazirendet, kiilonésen a gyermekekkel és az intézménnyel nem tanuldi jogviszonyban 1évé
személyekkel kapcsolatos eljarast.

- Javaslatot tesz a hazirend mddositasara, kiegészitésére.

Kulcsok kezelése

- Kezeli az intézmény termeinek kulcsait.

- A kulcsokrol, a kulesok kezelésérdl, mozgasardl folyamatosan kulcsnyilvantartast vezet.

- Ugyel arra, hogy kulcsot csak az arra felhatalmazott személy, illetve a felhatalmazott személy utasitasa
alapjan kijelolt személy kezeljen.

Tanulok érkezésével és tavozasaval kapcsolatos feladatok

- Fogadja a tanulokat. Ugyel, és feliigyeli az érkezd tanulok magatartasat.

- Jelzi az osztalyfonoknek az intézménybe késon érkezd tanuldkat.

- Megakadalyozza az intézménybdl valo tdvozast a napi tanitasi 6rdk vége elott.

Az idegenekkel kapcsolatos feladatok

- Biztositja azt, hogy idegen csak ugy Iéphessen az épiiletbe, hogy ismerteti érkezésének céljat.

- Sziikség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arr6l, hogy a keresett személy
a portan talalkozhasson a latogatdval.

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan a latogatokrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiinteti a latogatd
nevét, a latogatas céljat, a felkeresett személyt, a latogatas kezdd €s befejezd idOpont;jat.

A tanulok fegyelmezésével kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a sziinetekben, illetve a tandrak ideje alatt a lyukasoran 1évé tanulok fegyelmezésében, a
hazirend betartatasaban.

- Ugyel arra, hogy a folyosokon és tantermekben mindig balesetmentes kdrnyezet legyen.

Egyéb feladatok

- Atveszi a postat, illetve az intézmény nevére érkez egyéb kiildeményeket.

- Kezeli a telefonkdzpontot.

- Atadja a telefoniizeneteket.

- Biztositja a jarofeliiletetek cstiszasmentesitését, kiilondsen csapadékos id6 esetén.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangosités stb.)
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A munkakorhoz tartozo felelésség

Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

I et

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Konyhavezet6 munkakori leirasa
(melegité konyhai alkalmazott)

Munkakor megnevezése: Konyhavezeto
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......oouiiiriii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- élelmezésvezeto
- szakacs

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A felettese kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfeleld adagszdmban, alkalommal, a higiénés
eldirdsok betartdséval az altaldnos melegitd konyhai feladatok ellatisa, az ételek adagolasa, felszolgdldsa,
illetve tisztan tartasi feladatok.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas konyhai alkalmazott,
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas konyhai alkalmazott.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii e
O az intézmény telephelye: .......o.ooiiriiiiii i

A melegité konyhai dolgozé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A felettes vezetdje iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri a feladatellatas (intézmény) alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefliggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatdrozott szervezeti és
mitkodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikonyv szabdlyait.

Részletes szakmai feladatok

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfelelé héfokon tartja.
- Részt vesz az étel kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Gondoskodik a megfelel6 adagok kimérésében.
- Folyamatosan gondoskodik a megfeleld étkészlet biztositasarol.
- Kozremiikodik az asztalteritok sziikség szerinti cseréjérol.
- Kozremukodik az étkezd csoportok valtasaban.
- Biztositja, hogy az étkezés alatt az étkezdben, illetve a melegitokonyhan a balesetveszélyes koriilmények
megsziintetésre keriiljon (pl. étkészlet torés, cstiszos padlo stb.)
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.
- Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.
- Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka megkezdése eldtt, és minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.
- Melegités, illetve étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.
- Naponta az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
hiitdszekrény(eke)t, atmossa a hasznélaton kiviili edényeket stb.
Egyéb feladatok
- Kozremiikodik az éthorddval torténd ételkiszolgalasban.
- Végez egyes nyilvantartasi feladatokat, igy
- HACCP nyilvantartasokat,
- ¢tkezés nyilvantartasokat (vendégétkezok, szocialis étkezdk stb. )

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

231



Belso kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

atado atvevo

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Miiszaki vezeto
(gondnok)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Miiszaki vezetd (gondnok) FEOR szama: .......
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.vieiit it

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd

- Mas vezetdé munkakorok
(O intézményvezet6-helyettes, [ tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezets-helyettes,
O intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a gondnoki, karbantartési feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..ot
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiiii

A munkateriilete a kovetkezo teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:

A gondnok a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a gondnok

- részben 6nalldo munkaval latja el,

- részben vezetoi, vezet6-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a gondnoki, karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, ¢€s a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi gondnoki feladatok
- Feladata a munkateriilet¢hez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotdnak karbantartési,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Gondnoki feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkoz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a gondnoki feladatot, majd gondoskodik a
feladat ellatasarol.
- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie
kell az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkertiilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz hasznalt
eszk6zok rendszeres karbantartasa.
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.
Idészakonként jelentkezé gondnoki feladatok
- Az ablakok, ajték zarainak allapotatol fliggden ellatja a gondnoki feladatokat, de legaldbb kéthavonta
ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a flitétestek
ellendrzésérdl, 1égtelenitésérol.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédo gondnoki feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek,
valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségérol, apoltsagardl gondoskodik, igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az

elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet),

- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardék, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkez6 gondnoki feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el végzi a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangositas stb.)
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- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasdban részt vesz, segiti a kiilsd
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢pililet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiils0 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a gondnoki, karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszdm, lizem- ¢és
kendanyag sziikségletet.

- Felelés a szédmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Kételes kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

N | TR PRTTRPRTRTRRRTTTTNt

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Takarito
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarito FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........ouieiriii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezet6 munkakorok

(O Intézményvezetd-helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezetd-helyettes,
O intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..o
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiii

A munkateriilete a kovetkez6 helyiségekre terjed ki:

A takarito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd
- részben 6nallo munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezet-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolododan elldssa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres vizzel
torténik.)

- A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor is
elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres)
takaritast.

- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz hasznalt
eszk0zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint ezen
eszkozok a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté ndvények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint 4tiiltetése.

- Feladata a 1abtorldk, egyéb szOnyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és més dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta megmossa a fliggdnyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasalasarol is
gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen gondoskodik a
flitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést
eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa kiemelt napi
feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.
Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét.

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

S | TR TRTRPRPRTTRRRTTTNt

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidod, eldirt szakképzettség, besorolés) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Melegité konyhai alkalmazott munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Melegitd konyhai alkalmazott
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.vieiiet it

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto
- intézményvezetd-helyettes
- élelmezésvezetod
- szakacs

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A felettese kozvetlen irdnyitdsa és feleldssége mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal, a higiénés
eldirasok betartdsaval az altalanos melegité konyhai feladatok ellatisa, az ételek adagolasa, felszolgalasa,
illetve tisztan tartasi feladatok.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas konyhai alkalmazott,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai alkalmazott.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kbzegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..ot
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiii

A melegité6 konyhai dolgozéo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A felettes vezetdje iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri a feladatellatas (intézmény) alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefliggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatdrozott szervezeti és
mitkodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikonyv szabdlyait.

Részletes szakmai feladatok

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfelelé héfokon tartja.
- Részt vesz az étel kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Gondoskodik a megfelel6 adagok kimérésében.
- Folyamatosan gondoskodik a megfeleld étkészlet biztositasarol.
- Kozremiikodik az asztalteritok sziikség szerinti cseréjérol.
- Kézremukodik az étkezd csoportok valtasaban.
- Biztositja, hogy az étkezés alatt az étkezdben, illetve a melegitokonyhan a balesetveszélyes koriilmények
megsziintetésre keriiljon (pl. étkészlet torés, cstiszos padlo stb.)
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.
- Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.
- Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka megkezdése eldtt, és minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.
- Melegités, illetve étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.
- Naponta az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
hiitdszekrény(eke)t, atmossa a hasznélaton kiviili edényeket stb.
Egyéb feladatok
- Kozremiikodik az éthorddval torténd ételkiszolgalasban.
- Végez egyes nyilvantartasi feladatokat, igy
- HACCP nyilvantartasokat,
- ¢tkezés nyilvantartasokat (vendégétkezok, szocialis étkezdk stb. )

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakér kapcsolatai
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Belso kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

atado atvevo

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Karbantarto (épiiletgondnok)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Karbantarté (épiiletgondnok) FEOR széma: .......
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........ouieiriii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetd munkakorok
(O intézményvezets-helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezets-helyettes,
O intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas karbantart6.

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiii e

A munkateriilete a kovetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:

A karbantartéo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja
el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd

- részben 6nalldo munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezet6-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, ¢€s a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriilet¢hez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotdnak karbantartési,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az elldtando feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a
feladat ellatasarol.
- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie
kell az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz hasznalt
eszk6zok rendszeres karbantartasa.
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.
Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zéarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta
ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a flitétestek
ellendrzésérdl, 1égtelenitésérol.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek,
valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik, igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az

elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet),

- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardék, 1épcsdk csuszasmentesitéserol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el végzi a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangositas stb.)
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- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasdban részt vesz, segiti a kiilsd
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢pililet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok
- Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, iizem- és kendanyag
sziikségletet.

- Felelés a szédmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Kételes kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

N | TR PRTTRPRTRTRRRTTTTNt

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

247



Legitimacios zaradékok

A békési Szegedi Kis Istvin Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos
Iskola, Ovoda és Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
véleményezése, elfogadasa és jovahagyasa

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény nevelotestiilete
2022. augusztus 31-¢n tartott {ilésén elfogadta

Kelt: Békés 2022.08.31.

...... Dok Jta Sogih il

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

jegyz6konyvhitelesito jegyzokonyvhitelesito

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményi SZMK
2022. szeptember 6-4n tartott iilésén megismerte, véleményezte, ellene érdemi kifogast
nem emelt.

Kelt: Békés, 2022.09.06.

az intézményi SZMK képviseloje, jegyzOkonyv hitelesité

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
Didakonkérmanyzata 2022. szeptember 7-¢én tartott {ilésén megismerte, véleményezte,
ellene érdemi kifogéast nem emelt.

Kelt: Békeés, 2022.09.07.
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Papné Somlyai Csilla
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Az lgazgatotanacs a 84/2022 szamu hatarozataban elfogadja a Szegedi Kis Istvan
Reformatus Gimnazium. Technikum, Altalanos Iskola. Ovoda és Kollégium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak az el6terjesztés torzsszovege szerinti modositast.

Kelt: Békés. 2022. szeptember 07. R
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Az lgazgatotanacs a 85/2022 szamu hatarozataban elfogadja a Szegedi Kis Istvan
Reformétus  Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium

Pedagogiai Programjanak az eloterjesztés indoklasaban szereplo javaslatok szerinti
modositasat.
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