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BEVEZETES

Intézményi adatok
/Mohacs Térségi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma alapjan/

— Az intézmény hivatalos neve: Mohacs Térségi Altalanos Iskola

— Idegen nyelvii neve: Regionale Allgemeinbildende Schule Mohacs, Podrucna Osnovna
Skola Mohacs

— Fenntart6 neve: Mohacsi Tankeriileti Kézpont

— Fenntart6 székhelye: 7700 Mohéacs, Szabadsag utca 4-6.

Intézményi alapadatok

Székhely: Mohacs Térségi Altalanos Iskola, 7700 Mohécs, Széchenyi tér 16-17.
Telephely: 7700 Mohéacs, Brodarics tér 2.

Tagintézmény hivatalos neve: Mohacs Térségi Altalanos Iskola Volgyesi Jend Tag

Altalanos Iskol4ja

Ugyviteli telephelye: 7714 Mohécs, Iskola u. 2.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. Sziil61 Szervezet

2. Diakonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE
1.1. Aziskola szervezeti abraja

MTAI - Igazgaté

(egyben a Brodarics téri telephely vezetgje)

Tagintézmény igazgaté

lgazgatdhelyettes-

lgazgatdhelyettes

Alt. igazgatShelyettes

Vélgyesi J. Tag Alt. Iskola Brodarics Brodarics Széchenyi Iskola
o
\ / N
Alsos Fels6s Alsos Felsés Alsos FelsSs
munkak&zdsségv. munkak&zosségy. munkakdzosségv. munkakdzodsségv. munkakdzosségv. munkakdzosségv.
Taniték Tanarok Tanitok Tanarok Tanitok Tanarok

Technikai dolgozdk
NOKS - dolgozdk

Technikai dolgozdék
NOKS - dolgozok

NOKS - dolgozdk

Technikai
dolgozdk
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

A Mohacs Térségi Altalanos Iskola vezetéje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai
szerint — felelés az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa az altalanos igazgato-helyettes, igazgatohelyettesek és a tagintézmény
igazgatd. Kapcsolatot tart az Intézményi Tandccsal, illetve biztositja a miikodése feltételeit. Az
intézményvezetés munkaértekezletet tart év elején és negyedévente.

Az MTAI Széchenyi Iskola: Az igazgaté kozvetetten irdnyitja az MTAI Széchenyi Iskolat, az
igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, rendszergazdat, konyvtarostanart és a technikai
dolgozdkat. Kapcsolatot tart a Didkdonkormanyzattal, a Sziiléi Szervezettel, illetve biztositja a
miukddésiik feltételeit. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Az MTAI Brodarics téri telephely vezetdje az igazgaté, aki kozvetleniil iranyitja az
igazgatohelyettesek munkéjat, az iskolatitkart, a konyvarostanart, rendszergazdat, technikai
dolgozokat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezettel illetve biztositja a
mikodésiik feltételeit. Az iskolavezetés kéthetente tart munkaértekezletet.

Az MTAI Vilgyesi Jené Tag Altalianos Iskolija: a tagintézmény igazgatd kozvetleniil irdnyitja az
iskolatitkar munkajat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel illetve biztositja
miukddésiik feltételeit.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6fokt
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetlentl segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége. A nevel6testiilet havonta informacidés munkaértekezletet tart, amelyet
az egyes telephelyek vezetdi tartanak. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszdmold
értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az intézményben két intézménykozi
munkak6zdsség miikodik: testnevelés és természettudoméanyos. Az intézményben also, felsé és
human-nyelvi munkak6zosségeket miikddtetiink.

A Mohéacsi Tankeriileti Kozpont Intézménykozi Német Nemzetiségi, Gyogypedagogiai,
Természettudomanyos Munkakozosséget mitkodtet.

Neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztensek
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Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszetiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
Didkdnkorményzatot hoznak 1étre. Az osztalyok 3-8. osztalyig valasztott képviseldt delegalnak a
didkonkormanyzatba.. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg
otéves idotartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az iskolak vezetdjével tartja a
kapcsolatot. A didkénkormdnyzat véleményezési jogdnak gyakorldsdt intézményi szinten az MTAI
Brodarics Iskola didkénkormanyzatit segité neveldje jogosult, a feladatellatasi helyek
véleményének kikérésével.

Sziiloi Szervezet

Az iskolainkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. Az osztalyszinti sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziildi szervezettel pedig az iskolak vezetdi tartjak a kapcsolatot. A Sziil6i Szervezet
véleményezési joganak gyakorlasat intézményi szinten az MTAI Brodarics Iskola SziilGi
Szervezetének vezetdje jogosult, a feladatellatasi helyek véleményének kikérésével.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanics tagjait a
feladatellatasi helyek és a helyi kozosségek delegaljak. Az intézmény ¢és az Intézményi Tandcs
kozotti kapcesolattartasért az igazgato felelds. Az igazgatod félévente beszamol az iskola munkéjarol
az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

A feladatellatasi helyek munkajanak 6sszehangolasat a Vezet6i Tanacs latja el az igazgatd
iranyitasaval. Tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgato.

Kapcsolattartas modja:

e amindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;

e ¢v eleji és havonkénti vezetdi tanacs értekezletein, valamint alkalmanként egy  adott
téma megvitatasara Osszehivott Vezetdi Tanacs megbeszéléseken;

Az iskolak vezetoinek és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosulasanak
modjai:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetsi egyeztetésen az MTAI Iskolaiban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;
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e az iskoldk vezetdi és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;
e az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
e aziskoldk vezetdi vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakodzdsségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetOsége €s a munkakézosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztilyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, diakféorum, didkkozgytlilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része,
hogy az osztalykozosségek ¢€s a tanulok a Didkonkorményzat képviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskoldk pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadd ordkon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskolak egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskolak vezetdsége tart kapcsolatot a
sziilé1 kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskolak tanévenként legalabb legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagbdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogaddorat, mely online forméban is megvaldsithatd. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tanérdn kiviili programok megszervezésében ¢€s végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajto pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a
pedagégusok munkija megismerésének segitése érdekében a sziilé1 szervezet szamara
bemutatoorakat tarthatnak

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdi, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt vesz. Az
iskoldk vezetdi tanévenként egy alkalommal a Didkkozgytilés értekezletén beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve t4jékozodik a
diakonkormanyzat munkajarol. Az iskoldk tanuldéi évente egy alkalommal Diakféorumon
mondhatjak el véleményiiket, tolmacsolhatjdk az osztalyok kéréseit, javaslatait az iskoldk vezetdi
felel. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivdsdt kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.
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Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolak Didksportkorei kozotti kapcesolatért az intézménykozi testnevelés munkakozosség
vezetO a felelds. Az iskolai Diaksportkdr évente kozgytilést tart, amelyen részt vesznek az iskolai
sportkorok tanarvezetdi és a Vezetdi Tanacs tagjai.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.Az intézmény vezetési struktiraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

lgazgaté

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
pedagoégusok uj életpalyajarol szolo térvémyben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Mohacsi Tankeriileti Kozpont altal raruhdzott jogkodroket.
e Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
e Szabilyozza az intézményi szervezet miikodését, az intézményi élet rendjét.
e Ellendrzi az intézmény neveld-oktatd munkat, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.
e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Mohacsi Tankertileti K6zpont
meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.
Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

e Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntartdval.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl, elkészittetésérodl és hataridore
torténd tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Az iskolak vezetdivel kidolgozza az intézményi neveld-oktaté munka, ellendrzési és
mindsitési elveit.

e Felelds az intézmény miikodéséért, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeinek az
iskolak munkatervének, munkarendjének 6sszehangolasaért, megvalositasaért.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Felelds az iskolai élet demokratikus légkorének megvalosuldséért, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitéséért, a kitlizott pedagodgiai célok megvaldsulasaért.

¢ Gondoskodik a neveldtestiiletek jogkdrébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

e Feliigyeli a pedagdgus munkakdzosségek megalakuldsat és miikodését.

e Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
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végrehajtasarol.

e Gondozza az intézményi dokumentumokat.

e Biztositja az Intézményi Tanacs mitkodésének feltételeit.

e Az intézmény dolgozoinak munkajat az iskolak vezetdinek javaslati alapjan jutalmazza,
valamint Kkitlintetésre javasolja a kiemelked0 munkat végzoket, €s sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.

e Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito és
ujito torekvések kibontakozasat.

e Koordinalja az intézmény ¢s kiils6 szervezetekkel torténé kapcsolatokat.

e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Feliigyeli a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Beiskolazas iigyintézése, a tanuldi jogviszonyokkal kapcsolatos eljarasok intézményi szintii
végrehajtasa.

e A pedagogus eclomeneteli rendszer koordinaldsa, mindsitésre torténd jelentkeztetés
végrehajtasa.

e Az adminisztracids rendszerek feliigyelete, feladatok koordinalasa, végrehajtasa.

o Statisztikai és adatszolgaltatasi feliiletek kezelése, feladatok koordinalasa, adatbegyiijtés.

e Az egyhdzakkal torténd kapcsolattartas, a beiskolazashoz kapcsolodo feladatok szervezése
¢és végrehajtasa.

o VezetShelyettesek, munkakozosségvezetok személyére vonatkozo javaslattétel a Tankertileti
Kozpont felé.

e Human er6forras biztositasara kérelmek megfogalmazasa palyazatok kiirasara tankeriileti
kozpont felé. Palyazatok értékelése, javaslattétel a felvételre vagy elutasitasra.

e Nyugdijazasi kérelmek tovabbitasa

e Gondoskodik a ,,Altalanos kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolak vezetdi

MTAI Széchenyi Iskola

Az iskola vezet6je (altalanos igazgatohelyettes) gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a
munka torvénykonyvében és az uj életpalydjardl szolo térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és
ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat. Az intézmény vezetdjének hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az MTAI Széchenyi Iskola altaldnos igazgatohelyettese
helyettesiti.

MTAI Brodarics Téri Telephely

Az iskola vezetéje (igazgatd) gyakorolja a nemzeti koOznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében €s az uj életpalydjarol szolo torvéenyben raruhazott vezetdi jogkort, €s ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az altalanos
igazgatohelyettes (Széchenyi Iskola) helyettesiti.
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MTAI Vélgyesi Jené Tag Altalanos Iskola

Az iskola vezetdje (tagintézmény igazgatd) gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazottakrol szo16 torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja
az ezzel 0sszefliggd feladatokat.

Az iskolak vezetdinek hataskorébe tartozik: az adott iskola teljes szervezete.

Jogkoriik:

Gyakorolja a Mohacsi Tankertilet altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belso rend;jét.
Ellendrzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Mohécsi Tankertileti Kézpont
altal meghatérozott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendben tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak irdnyitas
A gyakornoki rendszer miikodtetése.

Feladataik:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tankeriileti kozponttal.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitdsarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti a munkatervet, feliigyeli a tantargyfelosztas és az orarend elkészitését
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢€s folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik az iskolai pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és mitkddésérdl, a
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pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasarodl, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a diakforum 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Irdnyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja , a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat mikodésének feltételeit, delegal az
intézményi tanacsba pedagogust, sziilot.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozosség ¢életét, a didkonkorméanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszertsitd és
ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja az iskola pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziildk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddnapok, Sziiléi Szervezet értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési €s feltjitdsi munkélatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Tiiz és munkavédelmi feladatok iranyitasa és ellendrzése.

Beiskoléazas ligyintézése.

Pedagbdgusok munkaidejének teljesitésének nyomonkovetése.

Palyazatok el0készitése, megvalodsitas koordinalasa.

Figyelemmel kiséri a tankotelezettség alakulasat.

Felmentési hatarozatokat hoz tanulmanyi, testnevelés és SNI tanuldk esetében.

Megszervezi levezeti a félévi és év végi értékeld értekezleteket.

Gondozza az iskola dokumentumait (teljesitményértékelés, tovabbképzési program,
honvédelmi terv és javaslatot tesz a Ped.Program, Hazirend és az SZMSZ moddositasara)
Feliigyeli a Diakonkormanyzatot segito tanar és a rendszergazda munkéjat.

Irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Osszehivia az informacids értekezletethavonkénti rendszerességgel. (Munkatervben
rogzitett)
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Koordinalja a taneszk6zok, szemléltetdeszkdzok beszerzését, javaslatot tesz selejtezésre,
illetve fejlesztésre.

Szervezi az iskolai tajékoztatast (KRETA rendszer, facebook oldal, WEB-Iap stb.)
Ellendrzi a bérbeadott termek hasznalatat.

Az igazgat6i biintetések és jutalmazasok kiadasa.

Ellen6rzési terv  szerint végzi az ellenbrzési tevékenységét. (oralatogatasok,
munkako6zosségek tevékenysége stb. )

Ellendrzi az iskolai tankonyvellatds megszervezését és a tankonyvek megrendelését.
Kozremiikodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az igazgatéhelyettesek

Az iskolak vezetéinek az altalanos nevelési és taniigyigazgatasi igazgatOhelyettesi hatas,- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitdsaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkorményzatot segitd tanar és
a rendszergazda munkadjat is.

Hataskorébe tartoznak:

Az alsoés és felsés, human-nyelvi, intézménykozi testnevelés és természettudomanyos
munkakdzdsség.

Jogkore:

A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairéasi jogkor gyakorlasa az iskola vezetdjének tavolléte esetén.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

A hirdetések ellendrzése.

Az iskola vezetdjének hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az iskola vezetdjének helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6zosség munkéjat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatokat.
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Oralatogatasokon, bemutaté 6rakon, tapasztalatcseréken vesz részt.

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében. Gondoskodik a KRETA rendszerbe torténd
feltoltéseérdl a rendszergazda segitségével.

Elkésziti az drarendet €s feltolti a rendszergazda segitségével.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a E-
naplo vezetését.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaido teljesitését és elvégzi a talorak lejelentését.

Egyiittmiikodik az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvalosulasat.

Ellendrzi a tanuldk szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Gondoskodik a sziildk t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai tinnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért €s
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

Szervezi és koordindlja a digitalis orszagos mérési folyamatokat.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Részt vesz az oktatas korszeriisitésében, a képzés szinvonaldnak emelésében.

Részt vesz az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Gondoskodik az informéacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, emailok,
hirdetések,).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl az
iskola vezetdjét folyamatosan tajékoztatja.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazatok kiirasait.

Ugyeleti feladatokat 14t el.
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2.2.A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az iskoldk vezetdi és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontidsban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozédsokat is) végéig tartalmazza a
vezetOk beosztdsat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgan, a tanari szobaban ¢€s a
portai hirdetétablan. A napi benntartézkodas az iigyelet rendje a napi elfoglaltsagtol fiiggden
valtozhat. A beosztast az évi orarendekhez igazodva ugy osztjak meg a vezetdk, hogy hétfotol
péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott mindig valamelyik vezetd az iskoldban tartézkodik.

Az iskolak a benntartozkodasok napi idejét tanévenként az iskolai munkatervben rogzitik és a
nevel6k, sziilok tudomasara hozzak.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Mohacsi Tankeriileti Kézpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazotti jogviszonnyal — kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogét a tankeriileti igazgat6 nem tartja fenn.

Az iskolak vezetdi kiadmanyozzak:

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az iskola napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az iskolaban barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az iskolak vezetdi jogosultak.

Kimend leveleket csak az iskoldk vezetdi irhatnak ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az altalanos igazgatéhelyettes
(Székhelyintézmény). Az alt. igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a  telephely
igazgatohelyettese a kiadmanyozo.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s
mikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e munkaltatéi jogkorrel Gsszefliggésben,;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési Onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntarto eldtt,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatdsi  intézményben mikodd — egyeztetd — forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az o6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az iskoldk vezetdinek tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesit. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,
lehetéleg a munkakozdsseg-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola iigyeletet tart,
az iskolak vezet6i elore elkészitik az tigyeleti rendet és azt kifliggesztik a hirdettablan, valamint
kozzéteszik az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az  igazgatd az  alabbi  feladat- és  hataskoroket ruhdzza at a  helyetteseire.
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e A pedagogusok mindsitésében, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A tanulmanyi vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

o A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

e Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok igazgatd helyettesek
kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkdre kiterjed az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

e A pedagogiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
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e A tanulok fegyelmi ligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Véleményezi, majd jovahagyja a DOK miikddési szabalyzatat és éves munkatervét.

e A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést
hoz.

e A tanulok magasabb fokozati jutalmazasarol és elmarasztaldsarol, fegyelmi ligyekrol dont.

A nevelétestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
Az atruhdzott dontési jogkorrel rendelkezd munkakozosségek beszamoldsi kotelezettséggel
tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd, vagy az iskolak vezetdinek szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét
a kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, vagy az iskoldk vezetdi, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

MTATI Széchenyi Iskolaban: alsos, felsds, humén és nyelvi munkakozosség.

MTAI Brodarics Iskolaban: alsos, felsds, humén és nyelvi munkakozosség.

MTAI Volgyesi Jené Tag Altalanos Iskoléban: alsés, felsés munkakozosség.
Intézménykozi munkakozosségek: Testnevelés, Természettudomanyos munkakozdsség.

Az intézménykozi munkakozosségek tagjai az intézmeény szaktanarai.

rrrrrr

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja Ossze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az iskolak vezet6i, vagy az igazgatd helyettesek
elrendelik, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd bizza meg a
munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
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A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzOsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka Dbelsé ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a maés szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Javaslatot tesznek pedagogus tovabbképzésekre.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, gyakornok pedagdgusok szdméra azonos, vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az iskolak vezetdinek..

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az alsos, felsOs és az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének
az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1.

A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat miikkddik. A didkonkormanyzat vezetd
szerve az osztalyok képviseldibdl allo Didktanacs. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, fels6fokti végzettségli ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az iskolak vezetdi biznak meg 6téves idOtartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol;

a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol;
hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

e Pedagogiai Program, az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadasa elott,

e ahazirend elfogadasa elott.

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezoen kikéri
az iskolai diakdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgato, vagy az iskolak vezetoi feleldsek.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az iskolakban miik6dé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsOoktatasi intézmény daltal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének kikérésével.

3.2.3. Asziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziil6i
Szervezet mikodik. A sziiloi k6zosség sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik az iskolak Sziiléi Szervezetében
képviselik az osztalyt.

A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel4-oktatod
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az intézmeényi
tandcsba delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a
szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri

a szll6i kozosség véleményét
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4. MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 7.00-t61 17.00 o6raig tart nyitva. Ettol
vald eltérést eseti kérések alapjan az iskoldk vezetdi engedélyezhetik. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az iskoldk vezetdi altal engedélyezett programok
idotartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend
hatarozza meg. Az iskolakat egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 6ra, az MTAI Volgyesi Jend Tag Altalanos Iskolajaban
8.05. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében az iskolak vezetdi vagy helyettesei engedélyezhetik.

A pedagogus az oOraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandéra. Amennyiben a
neveldnek a kdvetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 elOtt és utan az alsos és felsos, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A
pedagoégusok reggeli ligyelete 7 ora 15 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes neveld figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, az
udvaron és a folyosokon, felligyeli ,tisztasdg megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat.
Baleset esetén intézkedik, ha sziikséges ment6t hiv.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a szakmai igazgato
helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének 4altalanos szabalyait az intézményi, részletes szabalyait az iskola
hazirendje — 6nalld szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program
céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 oOras teljes munkaidejeébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban ellatandod
feladatokat az iskoldk vezetdi hatarozzak meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €és oOrdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato neveldnek az iigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legaldbb 10 perccel és a
tanorak alatt az Oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az oOra
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elbtt telefonalni kell az iskolak vezet6inek, valamint az

szervezési igazgatohelyettesnek, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a
szervezési igazgatohelyettesnek kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoldk a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés ¢és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolakba érkez6 idegeneket az MTAI Széchenyi és Brodarics Iskolakban portas fogadja és
engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartézkodasa
nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Az
MTALI Vélgyesi Iskolaban a titkarsag.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitasi szilinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az iskoldk
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az iskolak teriiletén tartozkodnia, a
regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogadoorak,
a szlloi értekezletek ¢és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

* Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt
helyen, személynél tartézkodhatnak.

* A tanitasi 6rdk latogatdsara az iskoldk vezetdinek engedélyével keriilhet
sor, az Orak l1ényeges zavarasa nélkiil.

* A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az
erre kijelolt tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartési
munkat végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy
lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a szaktantermekben, tornatermekben
kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak, valamint a termet bérloknek kotelez6 be tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskoldk a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez0 esetén az iskoldk vezetdi engedélyezik. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskoldk vezetdi €s az igazgatohelyettesek rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantdrgyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol a KRETA feliileten naplot kell vezetni.
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Napkézi, tanulészoba

A rendszeres tanoran Kkiviili foglalkozasokat az iskolak vezeté szeptember elsé hetében hirdetik
¢s kezdik meg a heti idObeosztassal és a foglalkozast tartdo pedagogus nevével. A foglalkozasban
résztvevok szamat, adatait a foglalkozast vezetd neveldk az elsd hét végéig az igazgatd helyettesnek
atadja, aki feltolti a KRETA feliiletre. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a a
foglakozasokon vald részvételre ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a tandrai
foglalkozasokra., tehat azon a megjelenés tanév végéig kotelezo.

Egyéni foglalkozasok:

* A felzarkoztato foglakozasok, korrepetalasok célja a tanulasi nehézségekkel kiizdo, a
tanulmanyaikban lemarado, egyénre szabott személyiséghez illeszked6 felzarkozas, amely a
tanulashoz sziikséges motivacidt is megteremte alapkészségeket és képességeket fejleszt,
sikerélményeket biztosit a tanulasban.

» tehetséggondozé foglalkozasok célja a tanulok motivaltsdganak novelése, a személyiség-,
kritikai gondolkodas, kreativitds fejlesztése tehetségiik kibontakoztatasa, a gyermekek
érdeklodésének megfelelden.

A tantargyfelosztasban erre a célra orakeret felhaszndldsarol az iskoldk vezetdi dontenek az
igazgatohelyettesek és a munkakozdsségvezetok javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetséget biztositson a tanulok
szdmara a kiilonb6zo sportagak megismerésére, miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. A
heti 6t kotelezd testnevelési orabol legfeljebb két ora kivalthatd a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 27. §-a értelmében: Versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt
egyesiileti tagsaggal rendelkezd tanuld sziilojének kérelme alapjan a sportszervezet altal kiallitott
igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthatdé ki. A kérelem
alapjan a felmentést az iskolak vezetdi engedélyezik. A felmentés a rendszeres sporttevékenység
fennallasaig, de legfeljebb egy tanévre sz6ldan érvényes.

A szakkorok, énekkar célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Kozos jellemzdjiik, hogy a
foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkorok minimalis 1étszama 8 f0.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz a fenntartd engedélyére van
sziikkség. A szakkorok munkéjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsd
szakemberek, szakértok segithetik.

Iddszakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre, valamint a 8.
osztalyosoknak a kézponti irdsbelire valo felkészités céljabol. A versenyekre felkészitendd tanulok
kivéalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan
torténik.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1.A Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd, az iskolak vezetdi és az igazgatOhelyettesek szervezik a kapcsolattartast az
intézménnyel, iskoldkkal kapcsolatban all6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a megyei POK kozremiikddésével végrehajtando pedagodgiai-szakmai ellendrzések
¢és szaktanacsadoi latogatasok soran az igazgatd, helyettesei és a tagintézmény igazgat6é valamint a
pedagoégusok egyiittmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel és a szaktanacsadokkal. Az
egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok, a vezetdk, valamint az intézmény és az iskolak
munkajanak ellenérzését és értékelését, szakmai kérdésekben tamogatéast nyujtsanak.

6. 2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:
* Mohacsi Tankeriileti Koézpont,
« Mohacs Viaros Polgirmesteri Hivatala és Onkormanyzata, Mohdcs Telepiilésrészi
Onkorményzat
»  Mohacsi Nemzetiségi Onkorményzatok (német, horvat, roma)
Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az intézmény, az iskolak munkakapcsolatokat
tartanak fenn a kovetkez6 intézményekkel:
+ Baranya megyei POK
* Baranya megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Szakértdi Bizottsag
* Baranya megyei Szakszolgalat Mohacsi Tagintézménye
* Mohacsi Csaladsegitd €¢s Gyermekjoléti Szolgalat
* Baranya megyei Kormanyhivatal Mohdcsi Jarasi Hivatal Hat6sagi és Gyamiigyi Osztaly
 Iskola orvos, fogorvos, védond,
* Mohdacsi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly
* Mohacsi Varosi Korhaz
* Meixner EGYMI
» Kisfaludy Kéroly Gimnazium
* Baranya megyei SZC Mohacsi Radnoti Miklos Technikum és Szakképzo Iskola
«  Mohécs Térségi Ovodakdzpont, Boleséde és Csaladi Bolesdde
* Mohacsi Tankertiileti K6zponthoz tartozo altalanos iskolak
* Egyhézak
* Mohacsi egyhazi iskolak
* Mohacsi Tornaegylet 1888.
* Orszagos, megyei €s varosi Didksportszovetség
* Helyi médiak
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* Varosban miikddo civil szervezetek
*  Mohécsi Varosszeépitd és Varosvédo Egyesiilet
» Sziget Gyermekeiért Kdzhaszni Alapitvany
* Renddrség — Mohacsi Rendérkapitanysag
* Tizoltosag és Katasztrofavédelem — Mohacsi Katasztréfavédelmi Kirendeltség
* Helyi gazdalkod6 szervezetek

A kapcsolattartas formaja és modja: A kapcsolatokban az intézményt az igazgat6, az iskolakat az
iskolak vezetdi, vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A kapcsolattartas e-mail, levél, telefon
¢s egyéb platformokon keresztiil torténik, feladattol fliggden eseti, vagy rendszeres informacid csere
utjan.

6.3. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az iskolak vezetdi €s az intézmény gyodgypedagdgusa felelds. Munkajuk soran
segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe
vegy€k a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo6 versenyeken valod
részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az iskoldk vezetdi és az ifjisagvédelmi feleldsok tartjak.
Feladatuk, hogy jelezzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzéasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt
vesz tovabbd a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlir6vizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlir@vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes és a tagintézmény igazgatd, valamint Satorhelyen a munkakozdsségvezetd. Az
egészségiigyi ellatast az iskola orvos, a védénd és a fogorvos egyiittes szolgaltatasabol all. Az
intézmény a fenntartd €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodasa alapjan biztositja a
tanulok rendszeres egészségligyl feliigyeletét. Az intézmény dolgoz6i évente egyszer
foglalkozasegeészségiigyi vizsgalaton kotelesek részt venni.

Az iskola orvosi, iskolafogaszati, védonoéi €s foglalkozasegészségiligyi szolgaltatasokat a fenntarto
megallapodasa szerint a jogszabalyok eldirasainak megfelelden az egészségiigy szervezi.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskoldk hagyomdnyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskolak hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiiletek az iskoldk éves munkatervében hatarozzak meg. Az iskolai szinti tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl az iskolék vezet6i dontenek és gondoskodnak.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, melynek feleldsei az iskolak vezetdivel egyeztetnek. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Az egyéb iinnepélyek kereteit az iskolak az éves munkaterviikben hatdrozzak meg:

oktober 6.

februar 25.

aprilis 16.

Junius 4.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, melyet az iskolak éves
munkatervei tartalmaznak

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Véda, 6vé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A védo, 6vo rendszabalyok védelmet biztosit a tanulok szdmara a fizikai és lelki erdszakkal
szemben. A tandrok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsdért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

Az els6 tanitdsi napon az osztalyfonokok tliz,- €s balesetvédelmi oktatdst tartanak a tanuldknak,
melyet a gyermekek aldirasukkal igazolnak. A kémiat, technikat, testnevelés tantargyakat tanito
pedagdgus koteles az elsd tandran altalanos és konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat €és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi jegyzOkonyvben ¢és az E-
naploban.
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A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat kémia 6ran, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot - gytrit, karkotét, nyaklancot,
mikoérom stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett forméaban, pedagogus, vagy pedagogiai
asszisztens vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjto ladak a szertarakban, az elsdsegélynytjto
helyen, az orvosi rendelében é€s a titkarsdgon vannak elhelyezve. A baleset sulyossagatol fliggden a
pedagogus értesiti a sziil6t, sziikség esetén hivja a ment6t. A balesetrdl az igazgato helyettesek,
tagintézmény igazgatd, Satorhelyen a munkakozosségvezetd baleseti jegyzokonyvet koteles
felvenni, amelyet az OH KIR feliiletén rogzit.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Tliz,- ¢s Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 14-16 éves koruk eléréséig az allam altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti egy alkalommal rendel az orvos a védéndvel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként szemészeti €s
altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok vizsgalatanak potlasarol
a védénd gondoskodik.

A gyermekek félévente fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok iddpontjat, tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A kotelezd véddoltasokrol, azok
1dépontjardl a védond tajékoztatja a sziiloket.

Az iskolaorvos és a védond elvégzik a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését éves
munkaterviik alapjan:

+ ¢évente 1-8. osztalyosok szlirdvizsgalata
+ 8. osztalyosok palyaalkalmassagi vizsgalat
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» 7. osztalyosok hallas vizsgalata
» gybgytestneveléshez a szlirdvizsgalat lebonyolitasa
» taborozashoz az orvosi igazolasok kiadasa
* tisztasagi vizsgalatok évente 2 alkalommal, vagy sziikség esetén
» védoboltasok szervezése €s lebonyolitasa:
- 1. évfolyam DI/PER/TE-III + OPV
- 5. ¢évfolyam BCG
- 6. évfolyam Morbilli, BCG
- 7. évfolyam Hepatitis, és HPV
A gyermekek félévente fogorvosi szlirOvizsgalaton vesznek részt. A kdtelezd orvosi vizsgalatokat, a
védooltasok idOpontjat, ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja. A kotelezd véddoltasokrol, azok iddpontjardl a védond tajékoztatja a sziiloket.
Az iskola dolgozoi évente egyszer foglalkozasegészségiigyi vizsgalaton kotelesek részt venni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgato6 az iskolak vezet6inek intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskoldk épiilete, az épiiletekben és kornyezetiikben 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd, tiizriado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskolak
kitiritése, amelyet az iskolak vezetdi vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté pedagdgusok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben Kkifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. Az épiiletbdl
valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskoldk vezetdi
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat €s
tajekoztatja igazgatot.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiill koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idOpontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az iskolak vezetdi intézkedik a potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az iskoldk vezetdi, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek €és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:
* A tanitasi orak. Az ellen6rzést az iskolak vezet6i, az igazgatohelyettesek,
a munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatassal.
* A munkakdzosségek munkdja. A munkakodzosség-vezetdk a félévi és az
év végi értékeld értekezleten szamolnak be.
* A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése: az ligyeletes
vezetd rendszeresen az iskoldk vezetdi alkalomszeriien ellendrzik.
* Az elektronikus napld vezetése: az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgato,
Satorhelyen a munkak6zosségvezetd havonta kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast €és a mulasztasok beirasat, igazolasat, a tanorak
adminisztralasat.
« A sziiloi értekezletek, fogadoordk rendjét az iskolak vezetd,
tagintézmény igazgat6, Satorhelyen a munkakozosségvezetd ellendrzi.
« Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa: Az ellendrzést az
osztalyfonokok folyamatosan végzik, sziikség esetén jelzést tesznek a
sziildnek, 30 oratdl a Csaladsegité Szolgéalatnak €s a Gyamhatdsagnak,
50 ora felett jelzést tesz az iskoldk vezetdinek, akik a csaladi potlék
kezelését végzd hatosagot tajékoztatjak.
Az igazgatd, az iskoldk vezetdi rendkiviili ellendrzést is elrendelhetnek. Kérhetik a rendkiviili
ellendrzés megtartasat a szakmai munkako6zosségek, az intézményi tandcs €s a sziiloi szervezet is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart megoldando
feladatok, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi
értekezleten kertil sor
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az igazgato,

e az iskolak vezetdi, Satorhelyen a munkakozosség-vezetd (2022.09.01-t61 sziinetel a

feladatellatési hely)

e az igazgatohelyettes

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foktl fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az iskoldk vezetdi,
Séatorhelyen az igazgat6 jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato, az iskolak vezetdi, harom honapon beliil dontenek,
amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.
A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
iskolakban a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen milkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeldz0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elnoke az MTAI igazgatoja, az MTAI Volgyesi Iskoldban a tagintézmény igazgatd.
Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasdra lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora
tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanul¢6 - kiskort tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik
ugyananndl a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazésat
elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetéje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatonak, az iskolak vezetdinek kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az
oktatastligyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd, az iskoldk vezetdi
tiznek ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az igazgatd, az iskoldk vezetdi olyan helyiséget jeldlnek ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek €s az igazgatonak, az iskolak vezetdinek arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok,
e igazolatlan hianyzasok jelzése
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o félévi értesitok
e torzslapok
e tantargyfelosztas
e Orarend
e helyettesités rendje
e tanuldi jogviszony igazolasa
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd, az iskolak vezetdinek
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e el kell latni az igazgatd, az iskoldk vezetdinek eredeti alairdsaval és az iskoldk
bélyegzdjével,
e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato, az iskolak vezet6i felelnek, valamint a hitelesitésrol is az
igazgatonak, az iskolak vezetdinek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az iskolak hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitads datumat.

Ez a dokumentum ........ folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol
all.
Kelt: PH

hitelesito
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt
adatok koziil:

e A tanulo félévi osztalyzatair6l, valamint az igazolt és igazolatlan 6rékrél és a tanuldi
zaradékokrol az iskolak kotelesek papiralapt értesitét kiildeni az iskola korbélyegzojével és
az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢és formajat jogszabaly hatarozza meg. A torzslapok
kiilivén megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e [Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot.

e Tanév végén a E- KRETA rendszerbél letoltott dokumentumokat tartalmazé fajlokat kiilsé
adathordozora kell menteni, az adathordozdt az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel €s ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
intézmény alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférheté az iskolak
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskolak titkarsagan.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddék felvilagositast kérhetnek az igazgatotol,
iskolék vezetditol.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
A 16 oraig valo benntartézkodas aloli felmentés elbiralasanak elvei:

A sziil6 indokolt kérésére, az osztalyfonok tdmogatasaval az iskoldk vezetdi engedélyezik, hogy a
tanuld mentesiiljon a 16 oraig vald kotelez6 benntartdzkodas alol. A kérést szeptember elsé hetében
kell benyujtani.

A pedagogusok hasznalataba keriil informatikai eszkozok kezelése:

A Kormany 2016-ban az EFOP-3.2.4-16-2016-00001 azonositd szamu ,,Digitalis kompetencia
fejlesztése” palyazat keretében az intézmény valamennyi pedagdégusa munkakorének ellatasahoz
laptopot biztositott. Amennyiben a pedagogus eltavozik az intézménybdl a kovetkez6 eljarasrendek
alkalmazandok:
e allami iskolaba torténd athelyezéskor a pedagdgus magaval viszi az altala hasznalt laptopot.
e cgyhdzi, magin fenntartdsu oktatdsi intézménybe, vagy nem oktatasi intézménybe tavozik,
vagy nyugdijba vonul koteles leadni az iskolak vezetdinek kapott laptopot, amelyet atadas-
atvételi jegyzOkonyvben kell rogziteni:

o Abban az esetben, ha van olyan pedagogus aki nem rendelkezik kdzpontilag
biztositott laptoppal, akkor kdzvetlentil atveheti a leadott eszkozt.

o Abban az esetben, ha nincs olyan pedagdégus, aki nem rendelkezik kdzpontilag
biztositott laptoppal, kozvetleniil az iskoldk vezetdinek adjdk 4t az eszkozt. Az
eszkoz tovabbi sorsa attdl fiigg: ha betoltésre keriil az eltdvozott pedagogus statusza,
akkor atveszi a leadott eszkozt, ha nem , akkor a tanteriiletnek atadja tovabbi
felhasznalasra.

A kihelyezett eszkdz miszaki allapotanak megovasaért a pedagogus felel, esetleges Onhibajan
kiviili meghibasodéasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. Ha 6nhibdjabol kovetkezik be az eszkoz
meghibdsodasa, azért anyagi felelosséggel tartozik. A kihelyezett eszkoz elvesztése az anyagi kar
azonnali megtéritését vonja maga utan.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Az igazgaté nyilatkozata

A Mohidcs Térségi Altalanos Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak modositasat a neveldtestiilet
bevonasaval készitettem el.

Mohécs, 2023-09-01 B el

) 1gazgato

A sziil6i szervezet véleményezési joga

A Mohacs Térségi Altalanos Iskola sziilsi szervezete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositdsaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Mohécs, 2023-09-01 ‘ ‘1‘\‘5—/
ohécs ’%”—?“% ............

a sziiloi szervezet vezetdje

Az Intézményi Tanics véleményezési nyilatkozata
A Mohécs Térségi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak médositaséval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Mohics, 2023-09-01.
az Intézményi Tandcs képviseldje
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Mohdes Téraépi Allalimn: lskola Semervereti e Blikded s Szaniivesta

A fenntartd jovahugys nyllatkoeats

Aopnetnzen kdzneveldsral seald 20101, Sy U, Lirvény 24. § (1) bekezdésdben foglaltalnzlk megfelelfen
a Mohies Térséw Altaldnoes Tukola seerverel dn mflgdds irabalyzalinale madesildsdt £ mal napen s
feruniario képyiseltjeként jévdhayyom,

Mohdcs, @ O ALl OO0

iisTneé Lthii Zeursanna
lunkeriileti g

IFSa
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MELLEKLETEK:

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA
ADATKEZELESI SZABALYZAT

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: NKkt.)
2023. évi LI tv. a pedagogusok uj életpalyadjarol,

401/2023. (V111.30) Korm. rendelet

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadédsarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezden
nyujtandoé szolgaltatasokrol szo616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1I1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyozoi:
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozd szabalyokat és a konyvtarakra
vonatkozo6 eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

2004. évi XVII. Torvény: A tankonyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol szolo torvények modositasa.
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet A tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

20/2012. /VIIL. 31/ EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol

51/2012. /XII. 21./ EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl.
110/2012. /VL. 4./ Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

16/2013. /1. 28./ EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi
CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol. valamint a tankdnyvellatasban
kozremikodok kijeldlésérdl

1997. évi XCL. Torvény /konyvtari térvény/

3/1975. /VIII. 17./ KM-PM szamt rendelet a konyvtari allomany rendszerérdl és allomanybol valo
torlésérol.

A konyvtarak azonosito adatai:

e A konyvtar neve: Mohacs Térségi Altalanos Iskola székhelye konyvtara
Cime: 7700 Mohécs, Széchenyi tér 16-17.
Tel: 06-30- 8295528
Email: iskola@szechenyi-mohacs.sulinet.hu
Hasznalo6i kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
e A konyvtar neve: Mohacs Térségi Altalanos Iskola Brodarics Téri Telephelye konyvtara
Cime: 7700 Mohacs, Brodarics tér 2.
Tel: 69/311 456
Email: mohacs@brodarics.sulinet.hu
Hasznalo6i kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
o A konyvtar neve: Mohacs Térségi Altalanos Iskola Vélgyesi Jend Tag Altaldnos Iskolaja
konyvtara
Cime: 7714 Mohacs, Iskola utca 2.
Tel: 06-30-8295629
Email: uymohacs@gmail.com
Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi
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e A konyvtar neve: Mohacs Térségi Altalanos Iskola Satorhelyi Telephelye kényvtara
Cime: 7785 Mohacs, Varudvar utca 16.
Tel: 06-30-30403130
Email: lorincz.mohacs@freemail.hu
Hasznaloi kore: pedagoégusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

e Az iskoldk konyvtara az iskolak szervezetében miikodik, fenntartasardl és fejlesztésérol a
fenntart6: a Mohacsi Tankeriileti Kozpont az iskola kdltségvetési keretén beliil gondoskodik.

e Az iskolak konyvtarainak feliigyeletét és mitkodését az iskolak vezetdi ellendrzik és iranyitjak
a neveldtestiilet €s a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

e A konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységgel (szaktanacsadas, pedagodgiai
tajékoztatas, tovabbképzés) a Baranyai Megyei POK segitheti.

e A konyvtar munkajanak értékelését csak az orszagos szakértdi listdn szerepld szakember
végezheti.

Targyi és személyi feltételek:

Hasznalata: ingyenes

Személyi feltételek:

- Az iskolai kdonyvtar miikodéséért, feladatainak ellatasaért 1 £f6 konyvtaros felel, akinek részletes
munkakori leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.

- A konyvtaros munkdjat iranyitjak, a munkavégzés feltételeit biztositjak és ellendrzik az
iskolak vezetdi.

- A konyvtar a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd.

- A helyiség alkalmas az alloméany szabadpolcos €s zart szekrényben torténd elhelyezésére. A
tanulok foglalkoztatasara a varidlhato asztalok, a székek, a butorzat megfeleld.

- A konyvtar heti nyitvatartasi rendje az éves tantargyfelosztasban rogzitett éraszamnak és az
orarendnek megfelelden biztositott a pedagogusok €s a tanuldk szdmara.

- A konyvtar gyljteményének tartalmaznia kell a konyvtar altal allomanyba vett
dokumentumokat: szépirodalmi tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kézmiivelddési konyv, tartos
konyv, tankonyv, kotta, segédkonyv, egyéb kiadvany, az intézmény pedagdgiai programja,
szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje.

Az iskolai konyvtar feladatai:
Az iskoldk a konyvtari gylijteményiiket szakszerlien fejlesztik ¢és feltarjak. A konyvtar a
gyljteményre épiild szolgéltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési
keretén beliil biztositja az iskoldk alkalmazottai €s tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz
sziikséges ismerethordozokat, informécidkat. A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nallo
ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagodgiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja maés intézmények ilyen irdnyt
szolgaltatasait.

e Az iskoldban foly6d oktato-neveld munka segitése, az iskola szervezeti és miikddési

szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasa.
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Az oktatashoz és a tanuléshoz sziikséges informaciok, ismerethordozok biztositasa.
A gytijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa.

Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol.

Tanérai foglalkozasok tartasa a helyi tantervben meghatarozottak szerint.

Egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése /tartos konyvek és segédkonyvek is/.
Kapcsolattartds a Mohdacsi Jend Vérosi Konyvtarral.

Statisztikai adatok nyujtasa a fenntart6 részére.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

Allomanyalakitasunk igazodik a NAT kovetelményeihez és az iskola helyi tantervéhez,
figyelembe véve a szakmai munkakozdsségek javaslatait is.
Az allomany gyarapitasa a gytijtokori szabalyzatnak megfelelden. / 3.szamua melléklet/
A dokumentumok bevételezése €s leltarba vétele.
A leltarkonyvek naprakész vezetése.
Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlannd valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveknek az allomanybol vald kivondsa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
elvégzése.
A gylijtemény szervezése
1. A beszerzés, allomanygyarapitas forrasai:
- A konyvtar allomanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik.
- Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
- Az ajandékozasnal csak a gylijtokorbe tartozo konyvet lehet allomanyba venni.
- A beszerzési keret felhasznalasaért els6sorban a konyvtaros a felelds, ezért
hozzajarulasa nélkiil nem gyarapithat6 az allomany.
2. Az éllomanyba vétel, a nyilvantartas modja:
- Egyedi cimleltar /leltarozas 6 napon beliil/
- AV dokumentumok leltarkonyve
Tanulok szamara kélesondzhetd TARTOS tankonyvek leltarfiizetei
- Kézikonyvek leltarkonyve /neveldi, oktatasi segédkonyvek/
- Szamitogépes adatfelvitel
3. Allomanyrészek elhelyezése:
- Konyvtarban: szabadpolcon
=  konyvek
=  segédkonyvek, kézikonyvek
= PP, SZMSZ, Hazirend
= id6szaki és egyéb kiadvanyok /folyoiratok, szaklapok/
- Konyvtarban: szekrényben - TARTOS tankonyvek, hangkazettak, szakmai, oktatasi-
nevelési dokumentumok erds valogatassal.
- Igazgatoi iroddban: szekrényben
= jogszabalygylijtemények
= be nem kotott kozlonyok
» PP, SZMSZ, Hazirend
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= (D lemezek és VIDEO kazettak, DVD
4. Az allomany selejtezése /torlés/ évente egyszer junius 30-4ig.
A torlés oka: elavult, feleslegessé valt kiadvany: hasznalatban tonkrement; esetleg
hiany.
A torlés jegyzokonyvbe rogzitése.

5. A dokumentaciok feltarasa
- A tankonyvek és tankonyv jellegli kiadvanyok a konyvtar pecsétjével és leltari
szdmmal vannak ellatva.
- Brosura jellegii kiadvanyok csak konyvtari pecséttel jelzettek.
- Teljes formai ¢és tartalmi feltarast élveznek a konyvek.
- A szépirodalmi miiveknél: betiirendes, szerzd szerinti katalogus.
- Az ismeretk6zl6 miiveknél: szakkatalogus, az ETO alapjan.
- A szadmitogépes adatfeldolgozas folyamatosan torténik.
- A VIDEO filmek kiilon katalogusanak szerkesztése, digitalizalasa.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar hasznédloinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

e aziskola tanuloi,
e az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés tjan
vehetik igénybe az iskoldk konyvtarait. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a
pedagogus a munkdajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket konyvtar lehetdségei
szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatdsaival az iskoldkban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhaszndlok szamara lehetéve teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznélhato
dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
¢s dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk kialakitasaban, eldkészitésében. A
tanuloi aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari
kolcsonzés keretében a sajat gytijteményben nem taldlhato dokumentumokat (a felmeriilé koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Kolcsonzési szabalyok:

- A beiratkozas ¢€s kolcsonzés: az olvasok €s kolesonzések nyilvantartasa /iskolai konyvtar c./
nyilvantart6 fiizetben torténik.
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- Egy olvaso egyidejlileg maximum két kitetet kolcsondzhet
- Kolcsonzési id6 maximum 3 hét /indokolt esetben hosszabbitani lehet/
* Tankdnyvek esetén: az utolso tanitasi nap.

- Nem kolcsonozhetd: a kihelyezett letéti allomanyokban 1évé konyvek, kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédiak - olvasétermi hasznalatra kijelolt egy példany.

- A kihelyezett letéti allomanyban 1évé konyvekért a munkakdzosségek vezetdi, ill. az altaluk
megbizott nevelok felelések. A segédkonyveket tanév végén vissza kell szolgéltatni a
konyvtarba.

- A vissza nem szolgaltatott konyvek arat a kolcsonzd koteles megtériteni, vagy hasonld
témaju ¢€s értékii konyvvel a hianyt potolni.

- Az elveszett, megrongéalodott konyv poétladsardl az olvasonak kell gondoskodnia annak
megvasarlasaval vagy forgalmi értékének megtéritésével.

- A tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kolcsonzés sziinetel.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznélatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozéasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szdma melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény szervezeti és muiikodési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomdnyalakitast a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzéaskorzetében mikodd konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.
Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsddleges funkci6jabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fégytijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok kéziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s ajanlott olvasményokat, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd ismeretk6zl6 €s szépirodalmat, a szakmai oktatashoz
kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyijtd korbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozok gytjtését
csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk és neveldk sokirdnyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:
e {Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:

e Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékdrbe nem tartoz6 dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytijteni.

e Az ismeretk6zl0 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasdban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhatd szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmdk alap- és
kozépszintli irodalmat gytjti.
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1. Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintjei A gyiijtés Példanyszam | Megjegyzés
mélysége

Atfogd lirai, prozai, dramai antolégiék a a teljesség 1
vildg-¢és a magyar irodalombol igényével
a hazi és ajanlott irodalom kiemelten, a 5-15

teljesség

igényével
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és teljességre 1
kortars  szerzék  valogatott mivei ¢és| torekvden
gyljteményes kotetek
A magyar ¢és kiilfoldi népkdltészetet és teljességre 1
meseirodalmat reprezentald antologidk és torekvoen
gyljteményes kotetek
A nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus valogatassal 1
¢s modern antologiak
Kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplo erds 1
kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei valogatassal
Tematikus antologidk valogatéssal 1
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények valogatassal 1
Ifjusagi regények valogatassal 1-2
Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasdhoz a erds 1
nyelvtudas szintjének megfeleld | valogatassal
olvasmanyos irodalom
Alap és kozépszintii altalanos lexikonok és teljességre 1
enciklopédiak torekvden

2. Ismeretk6z16 irodalom
A gyiijtés terjedelme és szintjei A gyiijtés Példanyszam | Megjegyzés
meélysége

A tudomanyok, a kultara, a hazai és| teljességre 1
egyetemes miivelddési alap-és kozépszintli torekvoen
elméleti és torténeti sszefoglaloi
A tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyok valogatassal 1
egészét vagy azok részteriileteit bemutato
alap-és kozépszinti konyvek
A tantargyak alap-és kozépszintli elméleti €s | valogatéssal 1
torténeti 6sszefoglaloi
Munkaltato eszkozként hasznalatos alap-és véalogatéssal 1
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kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz b6 1

kozvetve kapcsolodd alap-és kozépszintli | valogatassal

ismeretk6z16 irodalom

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a eros 1

tananyagon til mutato tajékozodast kielégitd | valogatassal

alap-és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom

Az iskoldban érvényben 1évé altalanos | teljességgel 1-4

iskolai tankonyvek, tantervek, munkafiizetek,

feladatlapok

A tovabbtanulast segitdé palyavalasztasi | teljességre 1

utmutatok, kiadvanyok torekvoen

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek | valogatassal 1

oktatdsadhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii

segédletek

Mohécsra vonatkozo helytorténeti | teljességre 1

kiadvéanyok torekvoen

Az iskola torténetével, életével kapcsolatos teljességgel 1-2

dokumentumok

3. Pedagogiai gytlijtemény

A gyiijtés terjedelme és szintjei A gyiijtés Példanyszam | Megjegyzés
mélysége

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak | teljességre 1
torekvden

Fogalomgytijtemények, szotarak teljességre 1
torekvden

Pedagogiai, pszichologiai €s szocioldgiai teljességre

Osszefoglalokat torekvden 1

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési és

oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges teljességre

szakirodalmat torekvoen 1

A tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani

irodalmat Vialogatassal 1

Az alkalmazott pedagdgia, 1€lektan és szociologia

kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miivek erds 1
véalogatéssal
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A miuveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit,
segédleteit teljességre 1-2
torekvoen
Az iskola torténetérdl, névadojardl szolo teljességre
dokumentumok torekvéen 1-2
4. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
A gyiijtés terjedelme és A gyltijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
Konyvtariigyi jogszabalyok,
iranyelvek teljességgel 1
Konyvtartani 6sszefoglalok | teljességgel 1
Konyvtarhasznélattan teljességgel
modszertani segédletei 1
A konyvtari feldolgozo
munka szabalyait, teljességgel 1
szabalyzatait tartalmazo
segédletek
A kurrens és retrospektiv | valogatva
jellegti tajékozodasi 1
segédletek
Az iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos modszertani teljesseéggel 1
kiadvanyok
5. Hivatali segédkonyvtar
A gyiijtés terjedelme és A gylijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
Az iskola iranyitasaval,
igazgatasaval kapcsolatos | valogatassal
kézikonyvek, jogi és 1 igazgato, igh. h.
szabalygylijtemények

48/116




Mohacs Térségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskola gazdalkodéséval,
igyvitelével, munkatigyével

kapcsolatos kézikonyvek, | valogatassal 1 igazgato, gazdasagi
jogi és Vez.
szabalygyljtemények

6. Kéziratok

A gyiijtés terjedelme és A gylijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei

Az iskola pedagdgiai
dokumentacioi teljességgel 1 elérhetéség szerint

Palyéazati munkék /tanari és

tanuloi/ teljességgel 1 elérhetdség szerint
iskolai rendezvények elérhetdség szerint
forgatokonvei teljességgel 1
iskolai ujsag teljességgel 1

1. Periodikak
Hagyomanyos papir alapon torténd gytijtésiik megsziint. Elektronikus forméaban elérhetdk.

8. Audiovizualis ismerethordozok

- Hanglemez /a gylijtemény nagy valoszintiséggel lezarult, helyét a CD-k foglaljak el/.

- Gytjtottiik az ének-zene oktatasahoz sziikséges alap és kiegészitd zenei anyagot. A magyar
és a kiilfold klasszikus és kortars zene képviseldinek reprezentans alkotésait. A magyar és a
nemzetkozi népdalkincs gylijtemények albumait. Iskolai miisorok, linnepek programjanak
kiegészitd, szinvonalat emeld szerkesztett tematikus lemezeket.

- CD-k gylijtése. Szempontjaink megegyeznek a hanglemez gytijtési szabalyaival.

- Videofilmkazetta: A kotelezé és az ajanlott olvasmanyok, a magyar és a vilagirodalom
klasszikusainak filmadaptacioit. Az oktato-neveld6 munkét segitd, kiegészité filmeket
valogatva, az iskola életét, eseményeit, rendezvényeit bemutatd filmeket teljességgel, az
ifjusagi és mesefilmek irodalmi értékkel bird alkotasait valogatassal gytjtjik.

- CD-ROM: Csak kezdeményei vannak. Tervezett gyljtokoriink: enciklopédiak, szotarak,
atlaszok, a kiillonb6zd tantargyak tanitasat, tanulasat segitd, a konyvtar adatszolgaltato,
informacios tevékenységének kiboviilését lehetdvé tevo adatbazisok.

- DVD-k gyijtésének szempontjai megegyeznek a hanglemez gytijtési szempontjaival.
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4.SZ. MELLEKLET

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A koOnyvtarat nyitvatartdsi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 2 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A kdlcsonzési 1d6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben haszndlhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi orara kikdlesondzhetik.
Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése
elétt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan maximum
15 nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
Nyitva tartds id6ben lehet6ség van az allomany egyéni és Csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztato szolgélata keretében eligazitast ad a haszndlatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket €s a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso
eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertiild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dllomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett dllomanyért anyagi
felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsonozhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. VEgso esetben a konyvtar a megrongalt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozo6i jogviszony megsziinése eldtt
ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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5. sz. melléklet
5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv muikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.
Kartérités
A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadodan
elvarhat6 a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének ¢és indokoltsagdnak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az iskolak vezetdinek szava dont6. Abban az esetben, ha az clhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak
megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végeén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

6. ADATKEZELESI SZABALYZAT

. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Jogszabadlyi hattér
Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
= az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény;
= anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény;
= akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

A szabadlyzat célja

A szabalyzat célja az intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa. Ezen
beliil az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adatok
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. AZ INTEMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a tanulokra, pedagdgusokra, nevel6-oktatdé munkat segito
alkalmazottakra vonatkozoan a koznevelési torvény, a kozalkalmazottakra vonatkozdéan a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény rogziti.

1. A Kozoktatas Informaciés Rendszerében (KIR) nyilvantartott pedagégus és nevel6-oktato
munkat segit6é alkalmazottak adatai (alkalmazotti nyilvantartas)

Ezen adatok korében az intézmény nyilvantartja és kezeli a pedagdgus és neveld-oktaté munkat
segitd alkalmazottak
" nevét, anyja neveét;
= sziiletési helyét, idejét;
= oktatasi azonositd szamat, pedagogus igazolvanyanak szamat;
= végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét;
* munkakdre megnevezését;
» a munkaltatoé nevét, cimét, valamint OM azonositdjat;
* munkavégzésének helyét;
» jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét;
= vyezetOi beosztasat;
=  besorolasat;
= jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat;
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* munka idejének mértékét;
= tartds tavollétének idGtartamat;
= oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2. A Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott tanuloi adatok (tanuldi
nyilvantartas)

Ezen adatok korében az intézmény nyilvantartja és kezeli a tanulok
" neveét;
"  nemét;
= gziiletési helyét, idejét;
= tarsadalombiztositasi azonosito jelét;
= oktatasi azonositd szamat;
* anyjanevét;
= Jakohelyét, tartozkodasi helyét;
= allampolgarsagat;
» sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét;
» diadkigazolvanyanak szamat;
= jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;
= jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;
» nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat;
» jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot;
» nevelésének, oktatasanak helyét;
= felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat;
* tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét;
= ¢évfolyamat.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogus, a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazott adatainak tovabbitasanak
rendje

Az 1. pont szerint nyilvantartott adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatoknak, d4llamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a koznevelési torvény rogziti.

4. A tanulék személyi adatainak vezetése
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A tanul6 személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek
" Az igazgato;
= az altalanos igazgatohelyettes;
* 3tagintézmény igazgato;,
= az igazgatohelyettesek;
= Satorhelyen a munkakozosség-vezetd
* az osztalyfénok;
= az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdéz tutjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd, az iskolédk vezetdi gondoskodnak a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai kozott a 2. pontban felsoroltakon kivil méas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell rizni:

= (sszesitett tanuloi nyilvantartas;

» torzskonyvek;

* bizonyitvanyok;

= Dbeirasi naplo;

= osztalynaplok;

= adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

A sziild a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

I11. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

* az igazgatd, az iskoldk vezetdi,

= az ¢érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelésben, mindsitésben résztvevd

vezetd (igazgatohelyettes),

= az iskolatitkar,

» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
1.2. Az igazgato, az iskolak vezetdi felelosek a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.
1.3. A teljesitményértékelésben, mindsitésben résztvevd vezetd (igazgatOhelyettes) feleldsségi
korén beliil gondoskodik arrdl, hogy az értékelés folyamataba bevont harmadik személy
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kizarolag csak a jogszerii és targyilagos teljesitményértékeléshez, mindsitéshez, onértékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2. 1. A kozoktatasrol szo6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
= név, szlletési hely és idd, allampolgarsag;
= lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam:
* munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
- munkaban t61tott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithato idd, besoroléassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbi az azokat terhel
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

2.2. A kozalkalmazotti torvény 5. melléklete szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerezi
a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban
allo adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkarok végzik.
3.2. Az igazgat6 tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a Mohacsi Tankertileti Kozpont latja
el.
3.3. Az iskolatitkarok feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy
= az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;
= aszemeélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja a
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsadg vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;
= akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
iskolak vezetdivel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar
nem felel meg;
= ha a kdzalkalmazott az adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az
iskolak vezetdinél az adathelyesbités, illetve javitas engedélyezését;
= akozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.
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3.4. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal Osszefliggd adatot is kezel.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds elektronikusan is vezethetd. Ez esetben — a kdvetkezd
kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. Az elektronikus uton vezetett adatokat ki kell
nyomtatni a kézalkalmazott
= adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett kézalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,
= 4thelyezésekor,
» kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinés esetén,
= abetekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga Kiterjed.
4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
4.3. Az clektronikusan vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése €s
végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott személyazonositd
adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
4.4. Az adészam, mint technikai azonositdé a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgalod
szamjegy.
4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas ¢és nyilvadnossagra hozatal ellen. Az elektronikusan vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozo szabdlyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.
4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasra vonatkozé adat kozérdekli, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
4.7. A kozérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — t4jékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagit az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére haszndlhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.
4.9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartoz6 adatok a kozalkalmazotti torvény
szerint
= akozalkalmazott felettesének,
» atodrvényességi ellendrzést végzo szervnek,
»  ateljesitményértékelésben, mindsitésben résztvevd igazgatohelyettesenek,
» aszemélyzeti-, munkaiigyi-, illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szervnek,
» az adohatésagnak, az egészségbiztositasi és nyugdijbiztositasi szervnek,
= akodzalkalmazott ellen indult biintetd eljarasban a nyomozd hatésagnak, az iigyészségnek és
a birdsagnak,
* munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsagnak.
4.10. Az adattovabbitas a 4.9. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés
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esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.
4.11. Az adattovabbitas az igazgatonak, az iskolak vezetdinek alairasaval torténik.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés vonatkozasaban

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagadba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartés
vezetotol, egyéb esetekben az igazgatotol, az iskoldk vezetditdl irasban kérheti. A kozalkalmazott
felel6s azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az igazgatdt, az iskoldk vezetdit, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat
6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
l1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.
6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni €s
kezelni.
6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

= aszemélyi anyag iratai,

= akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

= akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
= akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

7. A személyi irat kezelése
7.1. Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése az
iskolak vezetdinek, az elektronikus nyilvantarto rendszer miikddtetése az iskolatitkar feladata.
7.2. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat eldirdsai alapjan
torténik.
7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradéasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.
7.5. A személyi anyag tartalma:

» akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

» apalyazat vagy szakmai onéletrajz,
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= az erkdlcsi bizonyitvany,

» az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,

= tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tantisitvany masolata,

= iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

= akinevezés és annak modositasa,

= avezetdl megbizas és annak visszavondasa,

=  munkakori leiras,

* acimadomanyozas,

» abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

» az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

» akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

= ahatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

» kozalkalmazotti igazolds masolata.
7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
7.7. A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
iskolatitkar Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagéit. A torvény eltérd rendelkezésének
hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.
7.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
7.10. A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
kozalkalmazotti torvényben felsorolt szervek, személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szol6 torvényben foglalt eseteket.
7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a ,,Betekintési lap”-
ot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az irattarba helyezés el6tt az iratgyljto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 6. szamu
melléklete.

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés e szabalyzatban meghatarozott
rendjének betartasa. Az adatkezel6k, az igazgatd, az iskoldk vezetdi, pedagdgusai felelések a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és az alkalmazottak személyi adatait kizarolag a
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt leirt modon tovabbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegli tovabbitasa szigoruan tilos.

587116



Mohacs Térségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

1. Az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezeto/intézmeényegység-vezeto munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység/tagintézmény/intézmeényegység iranyitasaval Osszefiiggd
operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti és mukodési szabalyzatdban — és mas
szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen a vezetdi munkamegosztds kozosen
kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikddés zavartalansdganak biztositdsa érdekében. Az
igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelos a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek/tagintézmény/intézményegység munkajaért. Alapvetd feladatai és
kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyito-ellenérzo) és tligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 4ltala iranyitott szervezeti egység/tagintézmény/intézményegység valamennyi pedagogusa és
nevelé-oktatdé munkdjukat kozvetleniil segité alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és
hataskorébdl az igazgatdhelyettes/tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezeté szamara a szervezeti
¢és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai
— Irényitja és feliigyeli az neveld-oktatd6 munka egészét.
— Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

— Ellendrzési jogkore kiterjed az iskoldban/tagintézményben/intezményegységben folyd oktato-
neveld munka, a tanulok foglalkoztatdsanak minden teriiletére.
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Pedagogusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus etikai
kodex eldirasait, magasabb vezetOként segiti az igazgatdt a pedagdgus etika normainak
betartatasaban.

A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatair6l beszamol
az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai iranyito-ellendrzd
munkdjaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok megvalositasat.

Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitasainak megfelelden kialakitja, iranyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak elokésziileteit
figyelemmel kiséri.

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

Feliigyeli a pedagogusok sziiléi szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak {ilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjéanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd €s az iskolavezetés dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét.
Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- €s hataskort elézetes megbeszélés
alapjan.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség tilésein, allast foglal az 4ltala iranyitott
szervezeti egység/tagintézmény/intézményegység €s az iskola életét érintd valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt el a neveldtestiileti iilés napirendjére.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal €s szakmai szolgaltatd intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezet6i feladataiban.
Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

Szervezi €s koordinalja a bemutat6 ordk elokészitésének és lebonyolitdsdnak munkait.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a neveld-oktatd munka
adminisztraciods teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Elvégzi a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzo és pedagdgiai tAmogato rendszer
mikodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal elbirt adatrogzitési feladatokat az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolodd szakmai team
munkék koordinalast.

Részt vesz az iskolat/tagintezményt/intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési
folyamatban a bels6 ellendrzési tervben foglaltak szerint.
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Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgalo oraladtogatasokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend elkészitésérol,
a tanari tigyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény és a tagintézmény/intézményegyseg PR-tevékenységének iranyitasaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint a tagintézmeényi/intézményegysegi
arculat kialakitdsanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarél. Havonta megadott hataridore
elkésziti a hozza tartozd pedagdgusok tulora-osszesitését, 0sszegzi a helyettesitett tanitasi érakat
¢s egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmények felkérésére illetve fenntartdi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozési naplok
vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak teenddirdl, s
azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés médja

X/
o

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyt
fejlesztése és fejlodése.

Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiilso értekelések mindsitenek.

Munkdjarol az igazgato altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos
beszamolot készit.
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Jelen munkakoéri leirds ......... €V i hénap ....... napjan Iép életbe, €s modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

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

munkavallalo
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2.A tanitéo munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartéozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatin az alapvetd feladat a tanuldok iskolai ¢életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartdsuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokésok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a tanulokkal; a
tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az
iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

— A tanit6 felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagogiai
programja €s belso szabalyzatai tartalmazzak.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerli 1épéseket.

— Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban

tanito neveldkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.
Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket
¢s modszereket. Valasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a nevelOtestiilet
altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgéalja. A felelos taneszkdz és modszervalasztas
feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket.
Folyamatos onképzéssel kell tdjékozdodnia az 0 szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zossége vezetdjével.
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Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
¢letkori sajatossagoknak megfelel6 foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakézosség altal meghatarozottak szerint.

Tanérai munkéjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal egyiitt
— tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tandrai differencialdson kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulményi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z0 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd
irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkez6 oréra, de legkésébb 10 munkanapon beliil koteles
kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, szlikség szerinti csaladlatogatasokkal €s kiillonb6zo vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartadsara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tlirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkéja soran.

Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegdn valod
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi 6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egytittmiikodési
készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.
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— A kozo6s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

— Tiszteli a tanul6 emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

— Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jérasra valo felszolités, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
stb.).

— Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Részt vesz az éltala tanitott tanulokat érint0 sziil6i értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztélyt, illetve az egyes tanuldkat
érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl sz616 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozaté fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

— Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok korét.

—  SzervezOmunkat végez a sziildi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkoz6
szliléket bevonja a tanulmanyi munka ¢€s a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
megszervezésébe.

— A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

— A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

— Az iskolai linnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanulok életkoratol fiiggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és
a tanitasi anyag, valamint a taneszkzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

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

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

— Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzes €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

* Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése atanévek
folyaman.

* Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

¢ Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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3. A tanar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben

a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A pedagogus feleldsséggel €s onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének

fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az dgazati
jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

- Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kdtelezé pedagdgus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerii 1épéseket.

- Neveld-oktatdo munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és

a taneszk0z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban

rendelkezésre all6 programokat €s tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcioja

alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben foglaltak és
az igazgato altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések (szovegértési és

matematikai eszkoztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanulok fizikai

allapotanak mérése) lebonyolitdsaban, értékelésében és ezekhez kapcsolodod adminisztracids
feladatok elvégzésében.

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

érdekében.
- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatésara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja
¢s kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagbgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb
témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

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

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassiibb tempdban halad6 tanulok
szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra a pozitiv
eredmény miel6bbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor, onképzo
kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo felkészités keretében.
Egyiittmtikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérol, a
szertar rendjérol, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott médon torténd megbizassal az
éves munkatervben rogzitett orakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

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

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadoordkon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliikk a gyermekiik fejlodésében felmeriilé problémakat.
Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
k6zo6s dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitésa, a szaktargya korébe tartozo
1) tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit és
a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

68/116



Mohacs Térségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

- Szaktargya tanitasaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozdsen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek eldémozditasa érdekében egylittmiikodik
az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Tovadbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
¢ Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése €s fejlodése atanévek
folyaman.
¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.
» Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

*0

3

%

3

%

X/
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>,

Jelen munkakori leirés ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

69/116



Mohacs Térségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4. A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A tanulédsi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabdlyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveto felelosségek és feladatok

— A fejlesztépedagogus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

— Neveld-oktato munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és
a taneszk0z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerli 1épéseket.

— A tobbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagnozis alapjan
az ellatand¢ feladatokat, azok meglétét, kelld draszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a
szakvélemények illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a
vizsgalati és a kontrollvizsgélati kérélapok helyes és szakszer(i kitdltésében.

— Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal vald
szakszerll foglalkozasok el6készitése, megszervezése és lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatdo beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.
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A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztdpedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos onképzéssel kell
tajékozodnia az 01j szakmai torekvéseirdl.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelzo- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozosség éaltal meghatarozottak szerint.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo idé optimalis kihasznalasara.
Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megteleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl,
épségeének megdrzesérol.

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

Foglalkozésai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonb6zd
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado kdrnyezetben
fejlodjenek.

Meghatarozo szerepe van a tanulok tanulashoz valo viszonyanak kialakitdsaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetése, didkjai
spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonos gondot fordit a tanulok egylittmtikodési készségének, onallosaganak
és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

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

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

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idok6zonként fogadoorat tart.
Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit.
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Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakdzdsségében.

Tovadbbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

X/
L X4

X/
*

X/
L X4

X/
L X4

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

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése €s fejlddése atanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

Jelen munkak®ori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép é€letbe, és mdodositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban €és annak fiiggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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5. Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorh6z kapcsolodo beosztas megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas id6tartama:

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatdsok koordindldsa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai programja €s az éves
iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az
osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldalti megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkako6zdsség hatarozza meg.

Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerii 1épéseket.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkéja sordn, az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és
szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni elvardsainak, a
tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

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

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.
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Sziikség esetén - felettesei hozzajarulasaval - az osztalyban tanito és az érintett mas
pedagbdgusokat tandcskozasra hivja ssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgat6 kérésére a neveldtestiileti
értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdégusokkal megvitatja az addigi és a
kovetkezd iddszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanit6 tobbi pedagdgussal egyiitt a
tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldéasara. Az osztalyfonoki orak
témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyo irdnyitott beszélgetések
tiikkrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és
tanulasra; a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség
megorzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a ra forditott
1d6t és az osztalyfonoki tematikaban keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja €s
a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitdsdnak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat.

Az osztalyfonoki munkakozosség munkaterve/intézmeényvezetés rendelkezése alapjan nyomon
koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat,
egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, jogszabalyban leirtak
szerint az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel
kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai jelzo- és
pedagodgiai timogato rendszerének miikddtetésehez sziikséges teendok ellatasaban.
Neveldmunkdja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo
egyéni bandsmod eljarasait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos
tevekenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly mdédon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kulttra és a
miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitdsanak igényét.
Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai koz¢€leti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyeb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A tanulok
¢letkoranak megfelelden szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel dket a
palyavalasztasra (palyavalasztdsi orientacio).
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e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdérzését.

o Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,
hazirendjét, s megbesz¢li veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

e Megszervezi az arra vallalkozo €s alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésébe.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

o Elvégzi az iskolavezetés altal meghatirozott adminisztracios teenddket, felel az osztalynaplo
szabalyszerl, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

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

¢ A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztaté flizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

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

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, alkalomszeriien bemutato
orakat illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészit6é informaciok

Munkakorilménvek:

o Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.
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e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.
A teljesitményértékelés modja
¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzes €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.
« Félévente 0sszefoglalo elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérol a nevelotestiilet
szadmara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérdl.

< Osszegzé értékelést készit a munkakozosségéhez tartozo tantargyakat érintd év eleji és év végi
mérésekrol az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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6. A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorh6z kapcsolodo beosztas megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segitése az
egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az altala iranyitott munkako6zdsség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

e A munkakozOsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

e A munkakdzosség-vezeto iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatatja
munkakozossége tagjait is.

e Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

e Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagdgus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakdzosségekkel egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozaséaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzdsség munkatervét, félév végén €s tanév zarasakor értékeli a
munkakozdsség munkajat.

e Alkoté modon kozremiikddik az iskola kiillonb6z6 szabalyozd dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkak6zosséghez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.
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Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

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

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutatod, segiti a munkakozdsség tagjainak a tovabbképzését is.

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

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgoz6 palyakezdd nevel6k munkajat
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra €s a kitiintetésre.
Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tAmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — 6rat latogat a munkak6zosség tagjainal,
a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Iranyitja az iskolai munkatervben régzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcesolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz
a fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nyq;jt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

A munkak6zosségéhez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozo pedagdgusok jutalmazasat és
igazgatdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

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

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok
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Munkakoriilmények:

e Munk3djahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folyosit.
A teljesitményértékelés modja

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

* Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése atanévek
folyaman.

¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulményi fejlédéséért,

amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

» Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

X/
o

DS

X/
L X4

>

o
S

X/
o

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és a megbizas
visszavondsaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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7. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracids, gazdasagi €s taniigyi nyilvantartasainak teljes kort vezetése.
Az igazgato titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa
e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.

e Kezelia KIR, KRETA és a POSZEIDON irat és dokumentumkezel6 rendszert.
e Bonyolitja a kimend posta kiilldeményeket.

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

e Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartoval,

partnerintézményekkel).

e Pedagobgiai és adminisztraciods irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartést.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd
fiizeteket, ellendrz6 konyveket.

e A tanulok iskolaba jelentkezésekor €s tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany €s egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

e  Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdznevelés
Informacids rendszerén keresztiil.

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

e Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit Ki.

o Eldallitja, kezeli és irattarozza az igazgatoi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

80/116



Mohacs Térségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Szakszerlien vezeti ¢és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikddve.
o Kozremiikddik az irodaszerek és a tisztitoszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok témakordk szerinti, ido- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e Iratrendezési terv készitése.

e A dokumentumok szabélyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattéri terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara.

Bizalmas informacidk kezelése

e  Munkdja soran, telefon- és faxhivéasai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintGen jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat Ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezet6séggel folytatott beszélgetések
témait.

e Vezeti és 0sszesiti a dolgozok hidnyzasair6l €s tavolléteirdl sz616 adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletdra-elszamolds technikai lebonyolitasaban.

e Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kéznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiilldemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval és az igazgatosag tobbi tagjaval.

e Alkalomszerlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s az iskola védéndjével.

e Tanuloi beiskolazaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok

postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolds tovabbitasaban osztalyfondk és a tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:
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Munkakoriilmények

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

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belso és
kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.
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Jelen munkakori leirés ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és modositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig €rvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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8. A pedagogiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Fobb feleldssége és tevékenysége

» Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval

végzi.

» A nevel6-oktaté munka segitése.

» Tanulok feliigyelete.

» A napkozi otthon ¢€s a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak megfelelden
részt vesz a tanulok felligyeletében.

> A hatékony nevelémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az alabbi
felsorolt feladatkorben:

>
>

YV V VY

alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;
igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasarol, iskolan
kiviili programok soran a pedagogussal egylitt kiséri a tanulokat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

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

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

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus €s az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nytjt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében;
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» Részt vesz a neveldtestiilet iilésein €és az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

» Maoddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirol:

» az osztalyfonokoket,

» atanulocsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

» az iskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

% Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

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

Jelen munkak®dri leirds ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, és mddositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig €rvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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9. A rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

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

Fobb felelossége és tevékenysége

>

>

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legajabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

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

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6z¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer {izemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.
Jelenti az igazgatonak a karokat €s rongalasokat.
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Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az igazgatdonak vagy az igazgatohelyetteseknek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben — az anyagi lehetéségekhez mérten — az alapfeladatok ellatasdhoz
szlikséges, rendelkezésre 4llo szoftverek miikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk
tartozé licencszerzodéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

A rendszergazdat foglalkoztato intézmény fenntartojanak tulajdonaban 1évd beszerzett és 1j
szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja (rendszergazdai koéddal
rendelkezik). A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

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

Kiilonos figyelmet fordit a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasainak megfelelden az iskolai
szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

A meglévo vagy uj halozatok struktirajat gy épiti ki, hogy a biztonsagot és az
lizembiztonsagot ndvelje. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol
¢s a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezésében.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok legmagasabb biztonsagi beallitasaira a hardveres és
szoftveres lehetdségekhez képest, valamint tigyel a hardver fizikai elzaréséra.

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

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
vizsgék pontos idépontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld 1d6t kell szadmara biztositani), és
gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

» Moddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirol:

» akozvetlen felettesét és
» az iskolavezetdség tagjait

Munkakoriilmények
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» Az allandé mikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidoén kiviil is. A munkaidon kiviil végzett
munkat naploba kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiilsd értékelések mindsitenek.

s Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

¢ Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal és a kollégakkal.

¢ Felmeriil6 problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkak®dri leirés ......... €V e hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig
illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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10.A gyermekvédelmi felelés munkakori leirasa/A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagiogus munkakori leirasanak kiegészitése

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: gyermekvédelmi felelds/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idtartama:

A munkakor célja

A nevelési-oktatési intézményben a pedagdgusok altal ellatott gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok 6sszehangolésa.

Alapveto felelosségek és feladatok

> A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus az az
igazgato és az igazgatohelyettes(ek) segitOtarsa, aki Osszefogja az iskola gyermekvédelmi
munk3jat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat,
kiilonosképpen az osztalyfonokoket gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja dket a
gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

» A veszélyeztetett &s a hatranyos helyzetli, valamint a magatartdszavaros tanulok nyilvantartasa,
fejlédésiik figyelemmel kisérése.

> A veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az
illetékes szervekkel.

» Hivatalbol képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevanciaji hatosagi vagy birdsagi
igyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztasok miatt készitendd intézkedési tervek
kimunkalasaban illetve kozremiikodik a gyermekvédelmi ligyekben érintett tanulokrol készitett
pedagogiai jellemzések elkésztésében.

> Osszehangolja az osztalyfénoki és a szakmai és sziiléi munkakdzosségek gyermekvédelmi
tevékenyseégét.

» Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken és az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd
valamennyi rendezvényen.

» Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerii 1épéseket.

Feladatspecifikacio
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Az osztalyfonokokkel és az osztalytanitokkal, valamint a sziil6i munkakdzosség tagjaival
egylittmiikodve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tAmogatasukra ¢€s pedagogiai
gondozésukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a sziil6i munkakozdsséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

Az osztalyfonokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskoldba jaras alol
felmentett tanulok (magantanulok) eldmenetelét, e tanulok osztalyozé vizsgara valo
felkészitését.

Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
tanulok megfelel6 foglalkoztatasarol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulok iskolai eszkdzokkel valo
timogatasara (napkozis, tanulészobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes
étkeztetés stb.), felhivja a neveldtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanulok beilleszkedésének
egyes kérdéseire.

Tajékoztatja a nevelOtestiiletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagogust és
osztalyfonokot érintd tartalmarol.

Sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, az osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogadooraja van, melynek idépontjat az
intézmény hirdet6faldn és honlapjan kozzéteszi.

Kozremiikodik az ingyenes tankdnyvtamogatas adminisztracids teenddiben.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, sulyos veszélyhelyzet
esetén kozvetleniil a gyamhatosagot.

Részt vesz a tanuldk fegyelmi eljarasaban és érdekiikben fellép.

Védo- és 6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvalositasaban kdzremiikodik.

Segitséget nyljt az osztalyfdndknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges adminisztracio terén.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hianyzésaival kapcsolatos felszolitasok és
feljelentések jogszabalyban valamint iskolai szabalyzatokban rogzitett modon torténd
elkiildését.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal €s neveldotthonokkal, ahonnan
tanulok érkeznek az iskolaba.

Elkésziti a normativ statisztikat illetve részt vesz — munkateriiletével osszefiiggésben — az
iskolai statisztak elkészitésében.

Allandé kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel.

Kiegészité informaciok

Munkakorilménvek:

Munkdja elvégzését valamennyi osztalyfonok illetve pedagogus rendelkezésre allasi és
egyiittmiikodési kotelezettséggel tartozik.
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— Feladata ellatasdhoz igényelheti a rendelkezésére allo tigyekre vonatkozd valamennyi
informaciot, kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

— Feladatanak ellatasaval osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masolas, munkdjara vonatkozo jelentések).

— Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhat6 adattarolot bocsat rendelkezésére
az iskolavezetés.

— Munkdjanak segitése érdekében hasznalhatja a szocidlis adatokat tartalmazo szamitogépes
nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajarol félévente tajékoztatja a nevelGtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval az
igazgatot.

% Felettesei és a fenntartd kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenyseégérol.

*
*

X/
L X4

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH. munkaltatd

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

munkavallalo
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11. A szabadido-szervezo munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:
Besorolasa:

FEOR széma:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:

Megbizas idtartama:

A munkakér célja

A szabadid6-szervezo az iskola kulturalis életének egyik iranyitdja, 6sszefogdja, szervezoje.

Alapveto felelosségek, feladatok

Munkaidejébdl a munkaidé-beosztasarol sz616 munkaltatoi elrendelés szerint koteles az
iskolaban tart6zkodni, az iskolai rendezvények fiiggvényében ezen iddszakon tul is. Ha az
iskola programja ugy kivéanja, ez barmikor valtozhat. Munkaidejének megvaltoztatasat — vezetdi
jovahagyassal — kezdeményezheti barmelyik kolléga, aki a tanulok részvételével kapcsolatosan
végzi. Ez minden esetben a tanuloknak az iskolabol torténd €s az iskolaba valo visszakisérését
jelenti.

Munkaidejét alapvetden az alabbiak szerint koteles tolteni:

a) a munkaid6 terhére koteles megoldani az iskolan kiviili szervezési feladatokat;

b) szervezi, el6késziti a kiilonbodzo iskolai rendezvényeket és linnepségeket;

C) résztvevdje, iranyitdja és ellendrzdje az iskolai és iskolan kiviili kulturalis programoknak;
d) igény szerint felkésziti és elkiséri a diakcsoportokat az iskolan kiviili rendezvényekre.
Igény szerint tanuloi kiséretet, tigyeletet lat el.

Szoros kapcsolatot tart fenn €s munkaprogramjat egyezteti a munkakozosség-vezetokkel,
szaktanarokkal és kiilondsen az osztalyfonokokkel.

Kezdeményezi az iskolai nevel6-oktaté munkat kiegészité rendezvények, programok
megtartasat vagy az azokon valo részvételt (szinhaz-, mozi latogatés, kulturalis bemutatok stb.).
A nevelGtestiilet tagjait rendszeresen tajékoztatja az iskolan kiviili szakmai médszertani
lehetdségekrol, sziikség szerint szervezi azokat.

Segiti az iskola kiilonb6z6 csoportjainak: énekkar, diakonkormanyzat, napkozis csoportok stb.
munkajat.

Részt vesz a neveldtestiileti iiléseken, valamint az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd
valamennyi rendezvényen.

Kiegészité informaciok
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Pénziigvi dontések:

A szabadidos programokkal kapcsolatos anyagi kiadasok lebonyolitdasaert felelos. A rabizott
pénzeszkozokkel koteles a megadott hataridore elszamolni.

Munkakorilmények:

Munkajat az iskolavezetés altal meghatarozott idobeosztas szerint végzi a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében.

Munkahelye: a konyvtar.

— Igény szerint a szaktantermeket felligyel0 kollégakkal egyeztetve kiscsoportos megbeszélések
céljabol az iskola tantermeit igénybe veheti.

— Az iskola nevel6i szamara fenntartott szamitogépeket igénybe veheti.

A teljesitményértékelés modszere

s Munkajarol félévente tajékoztatja az igazgatot.

% Felettesei és a fenntartd kérésére beszamol tevékenységérol.

<

<

<

Jelen munkak®dri leirds ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH. munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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12. A napkozis neveldi feladatokat végz6 pedagégus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartoz6 tanulok tanordk utdn iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv tanulasmodszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben
a szabadid® hasznos eltoltése és az egészséges ¢letvitelre valdo nevelés is hangstlyos szerepet
jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa €s a sziikség szerinti segitségnytjtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjel6lt tanulményi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halad6 tanuldkat a megadott
iddkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével
biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanito kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszertli 1épéseket.

— A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitdltése.

— Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

— Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabédlyainak betartasardl, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.
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Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn valdé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utdn a munkakozosségében tortént megegyezés szerint lekiséri a
kijarathoz, illetve az tigyeletre a tanulokat.

Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozésokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkéjaban, allando dnképzéssel fejleszti
tudasat.

Mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziil6i értekezletein, fogaddorain, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értekelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A csoportjaba tartozo6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelotti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és
az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzdjarul helyettesitésének
szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1t el,
illetve mas foglalkozéasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
beosztas szerint 16 6raig (amennyiben tigyeletet teljesit 17 oraig) felelds a tanulok
foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

* Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése atanévek
folyaman.

¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért, amit

iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

s Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

<

3

3

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és moddositasaig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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13. A portas munkakéri leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idétartama:
A munkakor célja

Az iskolaépiilet portaszolgalati teenddinek teljes korli ellatasa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

A portai szolgélat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitdsa, zarasa.

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékalloméasokat, valamint
pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek

Az érdekl6do latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idépontban érkezd latogatok akkor
engedhetdk be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetdt vagy a titkarsagot elézdleg
telefonon értesitette.

Tanulo csak osztalyfénok, osztalyfonok-helyettes, igazgatd vagy igazgatohelyettes altal alairt
tavozasi engedéllyel tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitési id6 alatt.

Idegen tanulok latogatasi célbol igazgatoi engedéllyel johetnek be az épiiletbe.

Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

Tanoran kiviili tevékenység alkalmaval kulcskiadasi naplot vezet.
A szolgélat felvételekor meggy6zodik az altala kezelt eszkdzok meglétérdl, probléma esetén a
gazdasagi vezetOnek illetve az ligyeletes iskolavezetdnek jelzi azt.
A portés csak akkor hagyhatja el a szdmara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérdl
gondoskodik. Helyettesitd lehet: takarito
Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezarasa
utan hagyhatja el a tartdzkodasi helyét.
Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles
meg0rizni, €s azt a tulajdonosanak visszaadni.
A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz illetve tlizriadd esetén.
Kiilonféle kiildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnaploban torténik.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd rendezvényeken.
Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.
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Kiilonleges feladatok

A fentieken felsoroltakon tul koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel munkakorével
kapcsolatban a igazgatd (vagy az altala kijelolt vezetd) megbizza, végzettségének és gyakorlatanak

megfelel és nem titkozik az Mt. , a Kjt., tv. rendelkezéseibe.
Munkakoriilmények

e Szolgalati helye a portashelyiség.
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belso és
kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a gyermekekkel, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.

X/
o

X/
L X4

X/
o

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, ¢s modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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14. A karbantarto/Kkertész munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartdsdval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kdrnyezd zoldovezeti teriileteinek kertészeti
munkalatainak elvégzése, azok tisztantartasa.

— Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol (berendezési
targyak, ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere Stb.).

e Kéthetente bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az észlelés,
ellendrzés idopontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben.

o Koteles minden nap a fent emlitett fiizetet megnézni, €s a tanarok, didkok, valamint a tobbi
dolgoz¢ altal jelzett meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett munka idépontjat a fiizetben
jelezni kell.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az igazgatohelyettesnek/tagintézmény
igazgatonak/intézményegyseg-vezetonek intézkedés céljabol (nagyobb meghibasodasok, szakipari
munkdk esetén).

e Gondoskodik a konténerek kitirittetésérdl €s elszallittatasarol.

o Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

e Az iskola épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kozvetlen kdzelében 1€vo koztertiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).

e Az iskola udvaranak és kozvetlen z6ldovezeti teriileteinek szakszerli kertészeti munkalatainak
teljes kort ellatasa.

e Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.

e Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérdl.

e A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi eléirasait
maradéktalanul koteles betartani.
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e A szolgélat felvételekor meggydzddik az altala kezelt eszkdzok meglétérdl, probléma esetén
az igazgatohelyettesnek/tagintézmény igazgatonak/intézményegység-vezetének illetve az
iigyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Az utolsé foglalkozas befejeztével az éplilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése elott

meggy6zddik az épiilet nyilaszardinak lezart allapotardl, majd munkaidejének befejeztével
miikodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.
e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok
A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el a igazgato
helyettes/tagintézmény igazgato/intézményegység-vezetd és az iskolavezetés utasitasa szerint.

l. Ellendrzés foka

Kéthetente ellendrzi az épiiletbejaras soran a villanyok, kapcsoldk, ajtok, ablakok, berendezési
targyak allapotat.

Munkakériilmények

e Szolgalatihelye .................ooeinnt.
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

. Kapcsolatok

e Az iskola valamennyi dolgozojaval.

o Az igazgatohelyettessel/tagintézmény igazgatoval/intézményegység-vezetivel a
munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitas koltségei és sziikséges anyagainak

biztositasa miatt.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és

kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allo személyekkel.
Felmertil problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

X/
**

X3

S

X/
L X4

Jelen munkak®dri leiras ......... €V i hoénap .......... napjan Iép €letbe, €s modositasaig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatod

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

munkavallalo
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15. A gondnok munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szam:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkaido:

Megbizas idtartama:

A munkakor célja

Az iskolaépiilet hazgondnoki teenddnek ellatasa a technikai dlloméanyba tartozo dolgozokkal szoros

egylittmiikodésben.
V.
V. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Biztositja az épiilet rendeltetésszerili lizemeltetését a szerzOdésben lefektettek
maradéktalan betartasaval.

Felettesei megbizasa esetén beszerzi a javitdsokhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket.
Alairja a szallitok szamlait.

Fltési szezon el6tt elvégzi a sziikséges ellendrzéseket.

Feliigyeli az épiilet miiszaki allapotat, jelzi az esetlegesen el6forduld hibakat és
hianyossagokat.

Indokolt esetben — felettesének tudtaval és utasitasa szerint — gondoskodik az épiilet
azonnali javitasi munkalatainak teenddirdl, a javitas azonnali megkezdésérol.
Gondoskodik az épiilet biztonsagos hasznalatarol.

Az intézményben dolgozok és tartozkodok tadvozasa utan illetve a dolgozok
munkaidejének lejartaval bezarja az épiilet ajtajait és ablakait.

Ellendrzi a csapok ¢és a villanykapcsolok elzarasat.

Gondoskodik az udvar és a bejarat tisztasagarol és rendjérol.

Elvégezteti a kerti csap viztelenitését és biztositja a téli felkésziilést szolgalo eszkozok és
anyagok beszerzését.

Postai, kézbesitési feladatokat teljesit.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kzosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Ellenérzés foka
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o Az igazgatohelyettes/tagintézmény igazgato/intézményegység-vezetd altal kiadott
altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

Kapcsolatok

e Kapcsolatban all a szolgaltato cégek képviseldivel.
e Kapcsolatban 4ll az épiiletben dolgozo6 cégek munkahelyi vezetdivel.

A teljesitményértékelés modszere

X/
L %4

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.

X/
L %4

>

o
S

X/
o

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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16. A pénztaros, eszkozgazda és gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szam:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkaido:

Megbizas iddtartama:

A munkakér célja

Az intézmény gazdasagi ligyintézésével Osszefliggd valamennyi feladat elvégzése. A munkakor

kiemelt célja a hdzipénztar szakszerli és jogszerii kezelése.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Pénztarosi teendok

A hézipénztar szabalyzata értelmében latja el munkajat, annak maradéktalan betartasaval.

Kezeli a hazipénztart a gépi program segitségével.

Sziikség esetén kézbesitdi feladatokat lat el.

A Ki- és befizetésekrol pénztarbizonylatokat allit ki, az eldre kiallitott és utalvanyozott — az
igazgato altal alairt — szdmlak alapjan.

Vezeti a pénztarjelentést, és a szabalyzatban leirtak értelmében havi két alkalommal
pénztarzarast készit.

Rendkiviili munkabér, jutalom kifizetése esetén a hazipénztaron keresztiil gondoskodik a pénz
felvételérol, kifizetésérdl a bérjegyzek alapjan.

A megbizasi dijak elszdmolasat kovetden igény szerint kifizeti az elszdmolt dijazasokat.
Beszedi az ebédpénzt a tanuloktol, a gépi program segitségével, és azt a pénztarba bevételezi.
Végzi az ebédmegrendeléseket és a lemondésokat.

Vezeti a szigoru szdmadasti nyomtatvany nyilvantartast, gondoskodik a tombok, sziikséges
nyomtatvanyok folyamatos utanpétlasarol, beszerzésérol.

Nyilvantartast vezet az elszamolésra kiadott 6sszegekrol.

A ho végi pénztarzarast kovetden az eredeti bizonylatokat lemésolja, majd konyveli az eredeti
példanyokat.

Eszkézgazdai feladatai:
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» A leltarozasi szabalyzat ismeretében és figyelembevételével kartonozza és nyilvantartja az
iskola berendezéseit, felszereléseit, gépeit és eszkozeit.

* Folyamatosan gondoskodik a beszerzéseket kovetden a bevételezésrdl és megfeleld értékben
torténd felvezetésekrol.

= Ertéktelen, hibas, hasznalhatatlan eszkozokrol, felszerelésekrdl selejtezési jegyzOkonyvet vesz
fol, gondoskodik azok elszallitasardl, megsemmisitésérol.

= A leltarozast kovetGen a szamitogépes nyilvantartast vezeti.

» Gondoskodik az értékcsokkenés folyamatos vezetésérol

» [ranyitja a leltarozast, selejtezést, a valtozasok lekonyvelésérél gondoskodik.

= Ko6zremiikodik a koltségvetés keretein beliil torténd eszk6zok, felszerelések, szamitogépes
programok vasarlasdban, azok hasznositasaban.

Gazdasagi tigyintézoi feladatok:

= FErkezteti a szallitok szamlait, azokrol nyilvantartast vezet az AFA figyelembe vételével,
folyamatos felvezetést alkalmaz.

» Gondoskodik az atutalasokrol, a banknal bejelentett alairdk altal lattamozott, és faxon torténd
tovabbitas figyelembevételével.

»  Konyvelés részére a banki értesitéseket parositja az eredeti szamlakkal, lemasolva gondoskodik
azok ho végi bekiildésérdl.

» Folyamatosan tanulmanyozza a szdmviteli torvényben foglaltakat, ellendrzi a f0konyvi és
analitikai anyagokat a bekiildott bizonylatok figyelembe vételével.

» Negyedéves és féléves zarlatokat készit.

= Igény szerint részt vesz a szamitdgépes konyvelést érintdprogramok megismerésében.

= A konyvelési tételeket kontirozza a rovattételek szerint.

* Adonyilvantartast vezet a mindenkori adorendeletek szerint kifizetett jovedelmekrdl.

* Adminisztrativ feladatok: beszdmolok, kimutatasok, kiilonb6z6 gazdasagijellegii
nyilvantartasok vezetése.

VI.

VII.  Kapcsolatok

» Munkajat kdzvetleniil az igazgatohelyettes/tagintézmény igazgato/intézményegység-vezetd
iranyitasaval végzi.
= Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

VIIl.  Munkakériilméenyek

= Sajat iroddja van, melynek nyilaszaroéit racs védi, a berendezési targyaihoz tartozik egy
pancélszekrény.

»  Munk3jjat fénymasold, sajat hasznalati szamitogép, nyomtatd segiti.

» Kapcsolattartasat telefon (mellékvonal) biztositja.

» Szabadsagat az igazgatoval egyeztetve, a szabadsagolasi litemterv szerint veszi
igénybe.

A teljesitményértékelés modszere
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¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belso és
kiils6 értékelések mindsitenek.

s Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

¢ Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal, az iskolavezetéssel és az ligyintézés soran.

¢ Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

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

munkavallalo
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17. Az oktatastechnikus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkaidé:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskola audiovizualis eszkozeinek karbantartdsa, szakszerti és biztonsagos mikodtetésének

biztositdsa, a kisebb javitdsok elvégzése, a nagyobb javitisok elvégzésének megszervezése és
lebonyolitasa, valamint a pedagdgusok technikai eszkozigényének felmérése és lehetdség szerinti
biztositasa.

IX.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

Ellendrzi a meglévd audiovizudlis eszk6zok miiszaki allapotat, 1épéseket tesz a sziikséges
javitasokra.

Javaslatot tesz a meglévo technikai eszkdzok amortizacidjanak figyelembevételével a
selejtezésre, Uj eszkdzok beszerzésére.

A javitasra szorul6 eszkozok szallitasat megszervezi.

Gondoskodik a csengetési- €s stadiorendszer, valamint a zart 1dnct audiovizualis halozat
miukodtetéseérol.

Ellatja az iskolai tinnepségek €s rendezvények miiszaki biztositasanak feladatait.

Tanév elején kiosztja, tanév végén Osszegylijti, biztonsagosan tarolja az intézmény
audiovizualis eszkozeit.

A sziinetek id6szakéban gondoskodik az épiilet mliszaki biztonsaganak megoldasarol.
Gondoskodik arrél, hogy az iskolaban alkalmazott szoftvereket és digitalis adathordozokat
megfelelden és a torvényességi eldirasok betartdsaval hasznaljak.

Megbizas alapjan ellatja az intézményben a tiiz- és balesetvédelmi oktatés feladatait, és a
rendkiviili eseményekrél (munkahelyi baleset stb.) jegyzokonyvet vesz fel.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozdsségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok
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Feladatainak ellatdsdhoz oktatastechnikai laborként hasznélhat6 helyiséget biztosit szamara az
iskolavezetés.

A teljesitményértékelés modszere

¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

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

munkavallalo
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18. A diakonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodd megbizas megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idétartama:

— A munkakor célja

Az iskolai didkonkormanyzat (tovabbiakban: DOK) miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a
nevelOtestiilet és a tanulokdzosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapveto felelosségek és feladatok

. Szervezi €s iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

. Javaslatot tesz a diakonkormanyzat — jogszabalyilag nem szabalyozott — hataskore
meghatdrozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

o A tanulokkal kozosen elkésziti a didkdnkorméanyzat munkatervét, ezt véleményezi a
nevelGtestiilettel és a diakok kozosségeivel.

o A DOK 6nalléan torténé mitkodését segiti a neveldtestiilettdl kapott hataskdrén beliil.

. A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a
didkonkormanyzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitasahoz €s részt vesz azok
értékelésében.

. Biztositja a DOK hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, elésegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilését.

. El6segiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuldi
statusuknak megfelelé modon.

o Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagytilések szervezésében.

. Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

. Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelOtestiilet, fenntart6 eldtt (ahol ezt a diakvezeté nem
teheti meg).

. Szervezi és miikodteti mindazokat a programokat, melyek az elmult évek soran
hagyomanny4 valtak.
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o Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval dsszefiiggnek, s amelyekre az
intézmény vezetdjétdl, annak helyetteseitdl utasitast kap.

A teljesitményértékelés modja

¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelOs a ra bizott tanulok kozosségi fejlodéséért, amit
belsd és kiilso iskolai értekelések mindsitenek.
¢ Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot készit.

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

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

munkavallald
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