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1. A Szabalyzat érvényessége, hatalya

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a 401/2023. (VIL.30) Korm. rendelet a
pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol, a 2023.
évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl, a Nemzeti kdznevelésrél szél6 2011.
évi CXC. torvény, 2019. évi LXXX.tdrvény a szakképzésrdl, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz6él6 2011. évi CXII. térvény, a
nemdohanyzék védelmérdl szold 1999. évi XLIl. térvény, a nevelési-oktatasi
intézmények m(ikodésérdl szél6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R), a pedagodgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl torvény (tovabbiakban Puétv.),
a Puétv.végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, a 12/2020.
(Il. 7.) Korm. rendelet. a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol, az 501/2013.
(XI1. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardél sz6l6 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, a nevelési oktatasi
intézményekben a tiltott és a hasznalatban korlatozott targyak korérdl, valamint a
targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl sz6l6 245/2024. (VI11.8.) Korm.
rendelet, a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagodgusok teljesitményértékelésérdl,
valamint az iskola-egészségugyi ellatasroél sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet alapjan
meghatarozza a Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakképz§ Iskola,
Alapfoki Mdvészeti Iskola és Ovoda miikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket.

Jelen Szabadlyzatot az intézmény fenntartdja, a Hit Gyllekezete Oktatasi
F8igazgatdsaga hagyja jova. A szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak napjan lép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl. Elfogadja az intézmény alkalmazotti k6zéssége,
egyetértési, véleményezési jogot gyakorolnak bizonyos rendelkezések tekintetében
az Intézményi Tanacs, a szulék, illetve a diakok.

Jelen Szabalyzat hatalyba [épésének napjan az intézmény el6z6 SZMSZ-e teljes
egészében hatalyat veszti.

A Szabalyzat hatalya kiterjed mindenekel6tt az intézmény nevelGtestlletére, mas
dolgozdira, didkjaira és az 6vodas gyermekekre, masodsorban pedig mindazokra,
akik szolgaltatasait igénybe veszik, illetve tertletén, épuleteiben tartézkodnak.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megsértése esetén

e azalkalmazottakkal szemben az féigazgatdé munkaltatoi jogkorben eljarva
hozhat intézkedést,

e a tanuléval szemben fegyelmez§ intézkedés, illetve fegyelmi buntetés
kiszabasara van lehet8ség,

e aszul6t, illetve mas, nem az iskolaban dolgozo6 vagy tanul6 személyt az
iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az intézkedésre
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jogosult vezetdt kell értesiteni, aki felszdlithatja az illet6t, hogy hagyja el
az iskola teruletét.

A Szabalyzat eltér§ rendelkezés hianyaban az egész intézményre, annak minden
szervezeti egységére kiterjed.

2. Az intézmény szervezete

2.1. F6igazgatd

2.2. Altalanos féigazgatéhelyettes

2.3. Pedagogiai féigazgatohelyettes

2.4. Az also és a felsd tagozatot iranyito féigazgatdhelyettesek

2.5. A kulénleges banasmodot igényl6 tanuldk oktatasat, fejlesztését és a
gyogypedagodgiai tevékenységet iranyito féigazgatohelyettes

2.6. Altaldnos iskolai intézményegység, élén az intézményegység-vezets,
féigazgatdhelyettes

2.7. Kozépiskolai intézményegység (gimnazium, szakképzd iskola), élén az
intézményegység-vezetd féigazgatohelyettes

2.8 Alapfokd muvészeti iskolai intézményegység, élén az intézményegyséeg-vezetd
féigazgatohelyettes

2.9. Ovodai intézményegység élén az intézményegység-vezets
2.9.1. Ovodai intézményegységvezets-helyettes
2.10. Adminisztracio, az f6igazgato iranyitasaval

e Fbigazgatdi titkarsag (székhely)

« Altaldnos iskolai titkarsag (székhely)

o Kozépiskolai titkarsag (Kossuth u. 20-26. telephely)
» Ovodai titkarsag (Kossuth u. 11-17. telephely)

2.11. Iskolalizemeltetés, élén az iskolatizemeltetés-vezetd
2.12. Gazdasagi iroda, élén a gazdasagi vezetd

2.13. Bels6gondozo6i iroda, a gyermek- és ifjusagvédelemért felel8s
foéigazgatdhelyettes irdnyitasaval

2.14. Konyvtar, konyvtaros vezetésével
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3. Munkakori leiras:

Iskoldnkban minden munkavéllalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazas napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok mintdit a Szervezeti és MC(ikddési Szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

4. Az intézmény vezetése, a vezetok kozti feladatmegosztas; a vezetok és
a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézmény egyszemélyi felel8s vezet§je és torvényes képviselbje a féigazgatod. A
fOigazgatét a fenntartd sajat belsé szabalyainak rendelkezései szerint nevezi ki,
megbizatasa a fenntarté altal meghatarozott idétartamra szol.

Az féigazgatd felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gyakorolja
az egyéb munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mukddésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Jogkoreét
esetenként vagy az ugyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
alkalmazottjaira atruhazhatja.

Az fOigazgato felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének muUkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel§ és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A munkavallalok foglalkoztatasara, munkakoérdlményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az f8igazgatd feladatait vezetGtarsai kozremuikodésével latja el. A vezetdség tagjai
az féigazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
VezetGitevékenységlket az féigazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyuttmuikodve
és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el, kilon munkakari leiras alapjan.

Az 3dltalanos féigazgatdhelyettes kozvetlenul egyuttmikodik az féigazgatoval az
intézményvezetési feladatokban, koordindlja az intézményegységek munkajat.
Ellatja az altala iranyitott intézményegységek szakmai vezetését, részt vesz a
szakmai iranyvonalak kialakitasaban, koordinalja a tagozatok, a munkakozdsségek
munkajat. Tamogatja az intézményben mudkodé mérés-értékelés rendszer
mUkddését, kapcsolatot tart a szakmai oktatas helyszineivel.
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Az alsé és a fels6 tagozatot iranyitd féigazgatdhelyettesek feladatai kozé
tartozik a tanugyi adminisztracié iranyitasa és ellen6rzése, az iskolai
alapdokumentumok készitése és fellgyelete, az éves statisztika elkészitése.
FelUgyelik a kozvetlen vezetésuk ala tartozé tagozaton a pedagdgiai programot, a
pedagdgiai és nevelési célok megvalositasat, iranyitidk a munkakdzosségek
munkajat. Elkészitik a tagozatukra vonatkozé tantargyfelosztast, a pedagdgusok
kotdtt munkaidejének beosztasat, szervezik a hianyz6 pedagogusok helyettesitését.
Részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében, gondoskodnak az ¢érarend
elkészitésérdl, kozremdkodnek a vezetésuk ald tartozd pedagédgusok
ellendrzésében, és-mindsitésében és értékelésében. Kapcsolatot tartanak az iskola
gyermekorvosaval és védéndjével.

A felsd tagozatot iranyitd f6igazgatdhelyettes az operativ tevékenysége mellett
szervezi és iranyitja az intézmény marketing- és kommunikaciés tevékenységét,
kapcsolatot tart az intézmény partnereivel. Iranyitja az intézmény gyermek- és
ifjisagvédelmi, valamint mentalhigiénés programjat, kozvetlenul fellgyeli a
bels6gondozdi iroda munkajat.

A kulonleges banasmaddot igényl6 tanuldk oktatasat, fejlesztését és a
gyogypedagogiai tevékenységet iranyitd fdigazgatdhelyettes kozvetlendl
fellgyeli a gydgypedagdgusok, fejlesztépedagdgusok, logopédusok és a
gyogytornasz (fejleszté csoport) munkajat, valamint a sajatos nevelési igényd
tanuldk integralt oktatasat, nevelését, a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
zavarral kiuzd§ tanuldk fejlesztépedagogiai ellatasat, koordindlja az intézményi
tehetséggondozast. Emellett részt vesz a tanuldkkal szembeni fegyelmi eljarasok
lefolytatasaban.

A pedagoégiai fbigazgatdhelyettes a meghatarozott nevelési, oktatasi és
modszertani  kérdésekben  javaslatokat, fejlesztési terveket készit az
intézményvezetés szamara a pedagoégiai tevékenység korszerUsitése, fejlesztése
érdekében. A tanuldi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése céljabol
részt vesz a tanuldk tudas- és képességszintjének vizsgalataban. Kdzvetlendl
iranyitja az évodai intézményegység munkajat. Igény szerint segiti a pedagdgusok
szakmai munkajat, tamogatja a mindsitési eljarasban résztvevék eredményes
felkészulését. Emellett egyéb aktudlis feladatokat is elvégez az fbigazgato
megbizasaval.

Az fbigazgatdhelyettesek megbizasat a tantestuleti véleményezési jogkor
megtartasaval az f6igazgaté adja. FOigazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az f6igazgatohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teruletekre kiterjed,
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amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az f6igazgato altal rajuk
bizott feladatokért.

A kozépiskolai és az alapfokd mdvészeti iskolai intézményegység-vezetdk
iranyitjdk a vezetésuk ala tartozd intézményegységben folyd pedagdgiai munkat.
Koordinaljak a felvételi és atvételi eljarasokat. Elkészitik az intézményegységre
vonatkozd tantargyfelosztast, és gondoskodnak az intézményegység Srarendjének
elkészitésérdl. Elkészitik a pedagdgusok kotott munkaidejének beosztasat, valamint
szervezik a hianyzé pedagoégusok helyettesitését. Részt vesznek a pedagdgusok
munkajanak értékelésében. Kapcsolatot tartanak az iskola gyermekorvosaval és
védoéndjével.

Az dvodai intézményegység-vezetd biztositja az 6voda szakszer( és torvényes
mUkodését. A pedagdgiai program alapjan, az a pedagoégiai f6igazgatdhelyettessel
egyeztetve tervezi, szervezi és ellendrzi a nevelStestulet szakmai munkajat, a
gyermekvédelmi feladatok ellatasat. Kozvetlenul iranyitia a nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok tevékenységét, szervezi a szikség
szerinti helyettesitésuket. EI6késziti a nevelGtestulet jogkdrébe tartozd dontéseket,
és fellgyeli azok szakszer( végrehajtasat. Gondoskodik a szUl8i kdzosséggel vald
egyuttmukodeésrol.

Az 6vodai intézményegységvezetS-helyettes segiti az intézményegység-vezetd
munkajat, egyuttm(ikddik a szakmai munka tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében. Kozvetlenll iranyitja és tamogatja a pedagdgusok, pedagodgiai
asszisztensek, a fejlesztépedagogusok, a gydogypedagogus és a logopédus szakmai
munkajat, gondoskodik a hianyzé pedagodgusok helyettesitésérdl. Szervezi és
iranyitja az o6vodaban milkod6 munkacsoportok mulkodését, koordindlja és
tamogatja a munkacsoportok vezetSinek munkajat.

A munkakozdsségek konzultativ, a szakmai fejl6dést tamogatd, meghatarozott
feladatokat ellatd, szakmai iranyvonalakat kidolgozé pedagdgusi kozdsségek,
amelyek az intézmény kilonbdz§ tertletein tevékenyked6 pedagdgusaibdl allnak.
Munkajukat a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan végzik.

A munkakozosségek vezetlit az figazgatd bizza meg, tevékenységliket az
altalanos féigazgatohelyettes-feltgyeli.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagdgusok kozott.

A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az fdigazgatonak a
munkak6zdsség tevékenységeérol, 6sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos
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beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakodzosség
munkajarol.
Az intézményben mUikddd munkakdzosségek:

o Ovoda és iskola kozotti 4tmenet

o Alapkészségek, alapkompetencidk fejlesztése

e Tanulasra felkészitd alapok

e Mdveltség, személyiségformalas, kreativ alkotas

e Testnevelés, egészségnevelés, tanc, sportkorok, testi-lelki egészség

e Tanulasi zavarok megismerése, figyelembevétele, alternativak az oktatasi
folyamatokban

e Eletvezetési ismeretek, a KRESZ szabalyai, internethasznalat, gazdasagi,
Uzleti és allampolgari ismeretek

e Munkavallaléi, innovacios és vallalkozoi kompetenciak

o Akozoktatas szintjei kozotti atmenetek

e Idegennyelvi és kommunikacios kompetenciak fejlesztése

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat az osztalyf6nokok a
bels6gondozdi iroda, és az bvodapedagdgusok latjak el.

Az iskolalizemeltetés-vezet§ a rabizott szervezési feladatokban kdzvetlendl segiti
az féigazgatd munkajat, iranyitja a rendszergazdak és az oktatastechnikus munkajat.
Meghatarozza a takaritok, karbantartok, portasok napi beosztasat, iranyitja
munkavégzésiket. Az iskolai feladatok mellett az intézményegység-vezetbvel
egyuttmUkodve az 6vodaban is ellatja az Uzemeltetési feladatokat.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu fels6foku végzettséggel rendelkezik, feladata a
koltségvetési tervezés, pénzellatas, koltségvetési gazdalkodas, az intézményi vagyon
kezelése, beszamoldkészités, bérgazdalkodas, és az ezen folyamatok soran végzett
belsd ellendrzés. Iranyitja, fellgyeli és ellendrzi a gazdasagi iroda munkajat.

Az féigazgatd minden alkalmazott tekintetében gyakorolja az 6sszes munkaltatéi
jogot. Az fdigazgatdn kivul azon alkalmazottak, akiknek beosztottjaik vannak,
kdzvetlenul iranyitjdk a napi munkat, szakmai és technikai jellegl utasitasokat adnak
a munkavégzésre vonatkozoan, de egyéb munkaltatéi jogokat nem gyakorolnak.

Az intézmény vezetGségét az figazgato, az féigazgatdhelyettesek és a gazdasagi
vezetd alkotjak.

Az intézmény vezetdsége, mint testllet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Vezet6ségi megbeszélésekre a felmerult igényeknek megfelel6en
rendszeresen sor kerul.
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Az intézmény vezetdségének munkajat a Pedagogiai Tanacs segiti, melynek tagjai az
fGigazgato, a f6igazgatohelyettesek, a munkakozdsség-vezetSk. A Pedagdgiai Tanacs
Uléseire szikség szerint mas is meghivhato.

A Pedagdgiai Tanacs konzultativ, véleményezd, dontés-el6készit§ és javaslattevd
szervezet, munkajat kdzvetlenul az figazgatd iranyitja. A testulet uléseire havonta
legaldbb egy alkalommal kerul sor szakmai kérdésekkel, aktuadlis feladatokkal
kapcsolatos témakkal. A Pedagogiai Tanacs uléseit az féigazgatd késziti eld, hivja
dssze és vezeti.

5. A vezetok benntartozkodasa az intézményben

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia, a tanitas kezdetétdl 16 Oraig. A vezetdk intézményben vald
tartézkodasardl beosztast kell késziteni minden év szeptember 01-ig. A beosztast a
titkarsagokon, a tanarikban, az iskola falidjsagjain és a honlapon kozzé kell tenni.

Az O6vodaban 8:00-16:00 ora kozott az intézményegység-vezetének vagy
helyettesének az 6voda épuletében kell tartézkodnia.

6. A vezetok helyettesitési rendje

Az fOigazgatét tavollétében az altaldnos fligazgatdhelyettes helyettesiti,
amennyiben nincs jelen a kualénleges banasmodot igényld tanuldk oktatasat,
fejlesztését és a gyogypedagogiai tevékenységet iranyitd féigazgatdhelyettes. Ha
egyiklk sincs jelen a tagozatokat iranyitd féigazgatdhelyettesek az intézkedésre
jogosult vezetd.

Amennyiben az intézményegység-vezetli feladatkdr nem kerul betoltésre az
intézményegyseég vezetésével kapcsolatos feladatokat megbizas nélkul a féigazgatd
latja el helyettesként.

Az fbigazgatdhelyettesek hataskore az fdigazgatd helyettesitésekor - sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az fbigazgato tavollétére eseti megbizasban is rendelkezhet a helyettesitéséraol.

Az alsé és a felsd tagozatot iranyitd féigazgatdhelyettesek, valamint a kulonleges
banasmoddot igényld tanuldk oktatasat, fejlesztését és a gydgypedagodgiai
tevékenységet iranyité fligazgatdhelyettes tavollét vagy egyéb akadalyoztatas
esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat. Ennek soran, az intézmény
fGigazgatdjaval egyeztetve, barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
féigazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
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Amennyiben az féigazgatod jelen van az évoda épuletében, 6 az intézkedésre jogosult
vezetd. Ot tavollétében az intézményegység-vezetd helyettesiti, amennyiben 6 sincs
jelen, akkor a intézményegységvezet6-helyettes az intézkedésre jogosult vezetd.
Intézkedési jogkore az odvoda mukodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszeflggs, azonnali déntést igényl (igyekre terjed ki. Ugyeleti
id8szakban az Uugyeletes Ovodapedagégus latja el az o&voda rendjének
fenntartasaval, az Ugyeletben tartézkodd gyermekek fellgyeletével kapcsolatos
teenddket.

7. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény hivatalos képviseletére az f6igazgatd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallaldjara.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény féigazgatdja egyszemélyben
jogosult. Az intézmény cégszer(i alairasa az féigazgato alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

Az f6igazgato a képviseleti jogat az alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban ruhazhatja at az altala kijeldlt személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6lo nyilatkozat hianyaban, amennyiben az Ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az
féigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

e tanuldi és évodai jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatdi jogkdrrel 6sszeflggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

o telepulési 6nkormanyzatokkal vald tgyintézés soran
e allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt
e azintézményfenntartd és az intézmény mukddtetdje eldtt
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e a nevelési-oktatasi intézményben muakodd egyezteté férumokkal, igy a
nevel8testulettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szul6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mudkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel

e azintézmény bels és kulsé partnereivel

e megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi muvek
elkészitésének céljabol torténd informaciogydjtés engedélyezéséerdl szolo
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl az Alapité Okirat vagy a fenntart6 rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény
féigazgatdja és valamelyik vezet6i beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes
alairasat kell érteni.

8. Az alkalmazottak benntartézkodasa az intézményben

Az intézmeény teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgus alkalmazottainak a
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidén tulmenden az féigazgatd hatarozza meg
azokat a feladatokat, amelyeket az intézményben kell teljesiteni. A
részfoglalkozasban alkalmazottaknak a foglalkoztatas mértékének megfelel§ id6t, a
nem pedagogus munkakorben dolgozéknak hetente 40 érat kell az intézményben
tartézkodnia. A pedagdgusok munkaidd nyilvantartasa az e-napléban, a nem
pedagdgus munkakorben dolgozéké papiralapon torténik.

Az f6igazgaté minden tanév elején meghatarozza azoknak a feladatoknak a korét,
amelyeket a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a
pedagdgusoknak az intézményen kivul lehet teljesitenie.

Szombati, vasarnapi napokon, tnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.
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Az intézményben kéthetes id6keret-elszamolast alkalmazunk. Az alkalmazottak altal
az intézményben eltdltott munkaiddt a hdnap végén az féigazgatohelyettesek és a
tagintézmény-vezetd végzi.

9. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

Az f6igazgato szobeli vagy irasbeli féigazgatdi utasitast, figazgatdi korlevelet ad ki a
szervezeti egységek munkajanak koordinalasara, iranyitasara.

A vezet6k kozti egyuttmUkodést szolgaljak a vezet8ségi megbeszélések, valamint a
Pedagobgiai Tanacs ulései.

A rendszeres szakmai kapcsolattartas alapvet6 formai az éves program (munkaterv)
szerint Utemezett rendes (tanévnyitd, tanévzard, osztalyozd), valamint rendkivuli,
k6z0s nevelbtestiileti értekezletek, valamint az évodai alkalmazotti értekezletek.

A nevelGtestulet intézményunk legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
NevelGtestuletink a munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlenul segitd
munkakorben foglalkoztatottak, valamint a szakképzési alapfeladatot ellaté oktatok
kdzossége.

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhaté 06ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitdé, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése
céljabdl, ha azt a nevel8testllet tagjainak legalabb 30%-a, vagy az intézmény
foéigazgatdja szUkségesnek latja.

A nevelBtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenl@sége esetén az figazgatd szavazata dont.

A nevelStestilet dontést igényl6 értekezletein jegyzO6konyv készul az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd,
valamint az értekezleten végig jelen 1évd két személy (hitelesitd) ir ala. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerudlnek.

A nevelBtestuleti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is. A nevelGtestuleti értekezleten
a tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben - az
f6igazgatd adhat felmentést.
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A nevelGtestulet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy elddontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

Rendszeres vagy rendkivuli értekezleteket tartanak az egyes tagozatokhoz, illetve
munkakozdsségekhez  tartozé  pedagdgusok, a  tagozatukat iranyitd
foigazgatdhelyettesek, illetve a munkakdzdsség-vezetdk iranyitasaval.

Kulon tarthatnak értekezletet a csak 6ket érint6 Ugyekben az intézmény székhelyén
és telephelyén m(ikodd pedagdgusok.

Nevelési értekezlet tartasahoz szikség van az fdigazgatdé vagy a felel6s
f6igazgatdhelyettes jovahagyasara.

Az intézmény pedagogiai, valamint funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szinhelye az egész alkalmazotti kozosség értekezlete, amelyet az
féigazgatd hiv Ossze.

Az igazgato rendszeresen felkeresi a Kossuth u. 20-26. alatt mikod§ kozépiskolai
intézményegységet, valamint az 6vodat.

A gazdasagi vezetd, az iskolaizemeltetés-vezet§, naponta ellatjak utasitasokkal a
telephelyen dolgozé kdzvetlen beosztottaikat, rendszeresen, illetve szukség szerint
meglatogatjak a masik épuletet.

10. A nevelétestiilet hataskoérébe tartozo egyes iigyek atruhazasa, a
beszamolas rendje

A nevelGtestllet a munkakdzosségekre ruhazza

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tti,

e azegyes pedagogusok kulon megbizatasainak soran,

e a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban gyakorolt,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre all6 pénzeszkdzdk felhasznaldsanak megtervezésében
gyakorolt véleményezési jogait.

A munkakozdsségek a nevelési értekezleteken adnak szamot az atruhazott hataskor
gyakorlasarol.
11. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az féigazgatd feladata. A belsd
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ellendrzés alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény pedagdégiai-szakmai
munka belsd ellenérzésének szabalyzata teremti meg.

Az ellen6rzés modszerei a tandrak, tandran kivali foglalkozasok, 6vodai
foglalkozasok latogatasa, iratok vagy elektronikus dokumentumok vizsgalata,
tanuldi munka vizsgalata.

Minden tanévben ellendrizni kell a tandrakat, a tandran kivuli foglalkozasokat, a
haladasi és osztalyozonapldt, az 6vodai egyéni fejléddési napldkat, az igazolt és
igazolatlan tanuldi hianyzasokat, a szervezeti és mikodési szabalyzatban elGirtak
betartasat az osztalyfénoki, tanari intézkedések soran, a tanitasi 6rak kezdését és
befejezését.

Kiemelt ellen6rzési szempont a pedagégusok munkafegyelme, a tanoérak, tanéran
kivuli foglalkozasok, 6vodai foglalkozasok pontos megtartdsa, a nevel§-oktatd
munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga, a tanterem, csoportszoba
rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja, a pedagdgus-diak kapcsolat, a tanuldi és
gyermek személyiség tiszteletben tartdsa, a tandéran kivuli nevelémunka, az
osztalyfénoki munka eredménye, a kdzdsségformalas.

Az ellen6rzések eredményeit a pedagédgusokkal egyénileg ismertetni kell, az
altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejd meghatarozasaval - a
kulonbozg értekezleteken, vezet8ségi Uléseken kell kiértékelni.

Az ellendrzések soran tiszteletben kell tartani a pedagdgus személyének
megbecsulése iranti, valamint személyiségi jogait, az emberi méltdsagat.

12. A pedagogusok teljesitményértékelése

Az intézmeény f6igazgatoja - az intézmény vezetSinek szakmai kdzrem(ikodésével -
sajat munkaltatéi hataskorében, a pedagoégusok Teljesitményértékelésének
Intézményi Szabalyzataban hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint
a pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd
munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatottak szamara a 18/2024 (IV.4.)
BM rendeletben meghatarozott teljesitményértékelés megvaldsitasanak intézményi
szabalyait.

A teljesitményértékelés soran a figazgatd értékeli az féigazgato-helyetteseket, az
altaldnos iskola és kdzépiskola intézményegység-vezetdjét, tovabba a mlivészeti
iskola intézményegység-vezet§jét, valamint az Ovodai intézményegység
iranyitasaert felel6s fGigazgatohelyettes kozrem(ikodésével az  dvodai
intézményegység-vezetdjét és annak helyettesét.
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13. A munkakozosségek egyilittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkak6zdsségek vezetSinek egyuttmikodését szolgaljak a Pedagdgiai Tanacs
Ulései, valamint a munkakdzosség-vezetli értekezletek.

A munkakozosségek egyuttmikodése megvaldsul az évi rendes, valamint rendkivali
nevelGi értekezleteken tul az egyes munkakozdsségekhez tartozéd pedagdgusok
nevelGi értekezletein, a mindennapos munkakapcsolatok altal.

A munkakozdsségek a pedagdégusok munkajat a dontéselbkészités soran feltart
informaciok, szakmai allaspontok kozre adasaval, a meghozott dontések
végrehajtasa soran a végrehajtasban valo egylittmiikodéssel, egymas modszertani,
tapasztalatokkal valé segitésével, dralatogatasokkal, és az elvégzett munka szakmai
értékelésével segitik.

14. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, céljai

A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai a napkozis és tanuldszobai
foglalkozasok, szakkorok, énekkar, korrepetalas, felzarkéztaté foglalkozasok,
tehetségfejleszt6 foglalkozasok, tovabbtanulasra el8készitd foglalkozasok,
tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozti versenyek,
didkdnkormanyzati nap, tanulmanyi kirdndulas, kulturalis, illetve
sportrendezvények. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan
mUkodnek; errél, valamint a latogatottsagrol foglalkozasi naplét kell vezetni.

A fent emlitett iskolai foglalkozasok célja a tanuldk teljesitményének novelése, a
gyerekek érdekl&dési korének megfeleld ismeretek biztositasa, a tananyagban vald
elmélytlés lehet8ségének megteremtése, a testneveléséran kivil a tanuldk
koordinacios és kondicionalis képességének fejlesztése. A napkodzis és tanuldszobai
foglalkozasok a tandrara valo felkészilésnek, valamint a szabadidd hasznos
eltoltésének egyarant szinterei. A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése
és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatas.

15. A tanuldk, a diakéonkormanyzat és az iskola vezetéi kozti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az azonos évfolyamon, kozos tanuldcsoportba jard tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az féigazgatd bizza meg, és a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelelSen latja el feladatat.
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A muvészeti iskoldban a miUvészeti csoport az azonos tevékenységet folytatd
gyerekekbdl all, osztaly és évfolyamkorlatok nélkul. A mivészeti csoportok vezetdje
az adott tanszak muhelyvezet6 vagy f6 targy pedagdgusa, aki az osztalyfénoki
teenddket is ellatja.

A tanuldk az O&ket érintd kérdésekben a tanaraikhoz, osztalyfénokikhoz
fordulhatnak.

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitl szervezete.
A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakénkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint m(ikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény f6igazgatdja
biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a valaszté tanuldékozosség
fogadja el, és a nevelGtestulet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak
szervezeti és mulkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott
diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a
nevel8testulet véleményét, illetve szervezeti és mulkodési szabalyzatanak
jovahagyasat a diakdnkormanyzatot segitd tanar kozremuikodésével, az féigazgatod
utjan kéri meg. A didkdnkormanyzatot segité tanarok meghivast kaphatnak a
Pedagogiai Tanacs Uléseire.

A diakonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa, a
tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa, a hazirend, az éves
munkaterv elfogadasa el6tt, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor. A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az
intézmény féigazgatdja felelbs.

A diakdnkormanyzat  véleményét a nevelStestuleti értekezleten a
didkdnkormanyzatot segitd tanarok képviselik. A nevelGtestulet értekezletére a
valasztott diakképviseld is meghivhaté.

Az iskolai tanuldk 6sszességét érintd ugyekben a diakonkormanyzat - a segité tanar
tamogatasaval - az f6igazgatohoz, a szlikebb kdzdsséget érint6 ugyekben az illetékes
fGigazgatd-helyetteshez, illetve az intézményi tanacshoz fordulhat.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak féoruma a
didkgydlés. Megtartasanak idejét a tanév munkaterve tartalmazza. A diakgydlés



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

levezetd elndke a didkdnkormanyzatot segit6 tanar. A tanuldk részére az féigazgatd
ad tajékoztatast. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakdnkormanyzat a
segitd tanar kdzremukodésével a diakgyllést megeld8z8en irasban is eljuttatja az
iskola féigazgatdjahoz. Az irasban, illetéleg a széban feltett kérdésekre az illetékes
vezetd ad érdemi valaszt.

A rendkivuli diakgyllés 0Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetSje a javasolt
napirend megjelolésével, a segitd tanar Utjan kezdeményezi az féigazgaténal. Az
fOigazgatd a kezdeményezéstll szamitott 15 napon belul intézkedik a rendkivali
gyllés dsszehivasardl a napirend kozzétételével. Ha az f6igazgato a rendkivuli gy(lés
dsszehivasat nem tartja szikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd
kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérdl.

16. A vezetoOKk, az iskola, 6voda, valamint a sziil6k kozti kapcsolattartas
formai

Az intézmény és a szUl6k kapcsolattartasanak formai:

e szUlGi értekezlet évente altaldban kétszer az osztalyféndk, illetve az
ovodaban az 6vodapedagdgusok vezetésével

o fogadddra, az éves munkatervben, meghatarozott gyakorisaggal, az
intézmeényvezetdk, osztalyfénokok, tanitdk, szaktanarok, évodapedagdgusok
részvételével

e talalkozo a fogadddran kivll el6re egyeztetett id6pontban

e aziskola és az 6voda honlapjan kdzzétett informaciok és az azon keresztdil
eljuttatott szul6i észrevételek

e nyilt napok és mas rendezvények.

Az fOigazgatd az intézmény egy részére vagy az egész intézményre kiterjed6 szul6i
értekezletet (0sszevont szul8i értekezlet) is 6sszehivhat, ha az szikséges a szul6k
tajékoztatasa vagy véleményének kikérése érdekében. A szul6k véleményét az
osztalyfénokok és az dévodapedagdgusok is kikérhetik szul6i értekezleteken.
Rendkivili szul8i értekezlet 6sszehivasat az féigazgatd engedélyezi.

A szUl8i szervezetek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az a valasztott elndk
vagy a pedagbgusok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetfségehez. Az
osztalyok, 6vodai csoportok szul8i munkakdzdsségeinek megvalasztasara az elsd
szulGi értekezleten kerul sor. Az osztalyfénokok, o&vodapedagogusok a
megvalasztott szul6k nevét és lakcimét leadjak az iskolatitkarnak, illetve az
ovodatitkarnak.
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Az iskola irasban tajékoztatja a szul6ket a tanulé érdemijegyeirdl, tanulmanyi
el6menetelérdl, az iskolai programokrél és rendezvényekrdl, az adott id&szakban
végzett munkarol szél6 beszamolorol.

Az 6vodas gyermek egyéni fejl6désérdl az évoda személyesen - fogadddran - vagy
a gyermek o6vodapedagdgusa altal készitett irasbeli értékelésben tajékoztatja a
szulét.

Az iskolaban és az 6vodaban a szul6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében a szul8i valasztmany tagjaibdl alakuld szervezet, a Szul6i
Tanacs makodik.

A Szul6i Tanacs véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint a szervezeti és mUikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek
a szul6kkel, illetve a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatosak. Véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a szul8kkel és a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A SzUl6i Tanacs részére az intézmény féigazgatdja évente legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl. A Szul6 Tanacs elndke javaslatait,
észrevételeit eljuttatja az intézmény vezetéséhez. A Szul6i Tanacs képvisel§jét a
nevelBtestuleti értekezletekre, a véleményezési joggal érintett napirendi pontok
targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletét szolgalja az Intézményi
Tanacs, amely sajat Ugyrend szerint tevékenykedik. Az intézmény fdigazgatdja
félévenként egyszer beszamol az intézmény miikddéseérdl az Intézményi Tanacsnak,
amely az intézmény muikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntarté szamara.

17. Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola épulete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7 6ratdl 21 Oraig tart nyitva. Az
altalanos és a kozépiskola tanuldi 17 o6raig, a mUvészeti iskola tanuldi 19 oraig
tartézkodhatnak az épuletekben.

Az 6voda minden munkanap 06:00-17:30 éraig tart nyitva, reggel 7-ig és 17:00 oratdl
ugyeleti rend szerint mdkodik.

Az intézmény alkalmazottai a munkaba valé érkezést és tavozast kotelesek
regisztralni a bejaratoknal talalhatd beléptetd rendszeren keresztul. A chipkartya
otthonhagyasa esetén a regisztralast az igazgatoi titkarsagon kell elvégezni.
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Az intézmény épuleteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivul csak a hivatalos
ugyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola f8igazgatdjatol
engedélyt kaptak.

Az intézmény éplleteit szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon zarva kell
tartani. Ezekben az id6szakokban a beosztasuk szerint munkat végz4 személyeken
kival azok az alkalmazottak tartézkodhatnak az épuletekben, akiknek irasbeli
engedélylk van az f8igazgatotol.

Rendezvények szervezésére és a szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az
féigazgatd ad engedélyt.

Az intézmény a tanitasi szinetekben az féigazgato altal meghatarozott tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet, melyet az féigazgatd hataroz meg, kdzzé kell
tenni az iskolaépiiletek bejaratain, és az iskola honlapjan. Ugyeleti idén kiviil a
beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épuletekben.

A bérl6k az épuleteteket a bérleti szerz8dés altal meghatarozott id6ben és mddon
hasznalhatjak.

18. A tanulék és az oOvodas gyermekek benntartézkodasanak,
feliigyeletének rendje

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szul§ személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az fdigazgatd vagy fdigazgatdhelyettes) irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuleteit.

A tantermekben és egyéb oktatasra szolgald helyiségekben a tanuldok csak
pedagdgus fellgyelettel tartdzkodhatnak.

Az iskolai kdnyvtarat nyitvatartasi id6ben a konyvtaros fellgyeletével hasznalhatjak
a tanulék.

Az iskolai udvarokon csak tanari fellgyelettel tartézkodhatnak a tanulék.

Az altalanos iskolaban reggel 7.00 o6ratdl a tanitas kezdetéig és az O6rakozi
szUnetekben, a tanitas utan 17.00 éraig tanari Ugyelet mikodik. Az Ugyeletes neveld
koteles a rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az
épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. A délutani foglalkozasok id6tartama alatt a foglalkozast tarté
neveldk latjak el az tgyeleti feladatokat.

A pedagogus ugyeleti beosztasa tanév elején az tgyeleti rendben kerul kihirdetésre.
Az Ugyeleti rendet a tanari szobakban és a titkarsagon ki kell fuggeszteni.
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A reggeli nyitvatartas kezdetétSl a vezet6 beérkezéséig az Ugyeletes nevel§, a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagoégus a felelSs az
iskolaban tartézkodo tanuldkért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé vald
intézkedések megtételére.

Az 6évodaban reggel 6:00 6ratél 7:00 6raig, valamint 17:00 6ratdl ugyelet mukodik, a
gyermekek az Ugyeletes pedagogusok fellgyelete mellett, 06sszevont
gyljtécsoportokban tartézkodnak.

Az 6vodaban a nyitvatartasi idé alatt az 6vodapedagdgus koteles a ra bizott épulet-
vagy udvarrészen a hazirend alapjan a gyermekek magatartasat fellgyelni, az épulet
rendjének, tisztasaganak megdbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. A gyermekek fellgyelet nélkul nem tartézkodhatnak az intézmény
helyiségeiben, és nem hagyhatjak el az intézmény teruletét.

19. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak (az
oktat6-nevel6 munkahoz kotédd, illetve alkalmazotti jellegii)
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény épuleteibe érkezd kulsé személyek belépését a portaszolgalat
ellendrzi, nyilvantartja. (A portaszolgalatot ellatd dolgozd kitolt egy beléptetd
cédulat, melyen rogziti a belépés és a tavozas idejét.) Az Ugyfélnek - az Ugyintézés
utan - a keresett személy altal alairt beléptetd cédulat a portasnak at kell adnia.

Az altalanos iskolaba érkez8d szul6knek, hozzatartozdoknak a szul6i fogadd
helyiségben, a kozépiskolaban a recepcion kell az altaluk keresett személyt varniuk.

A fenntartd képvisel8it és az intézménybe érkezd hivatalos személyeket az
féigazgatd vagy az altala kijelolt alkalmazott fogadja.

Ugyintézésre hétf6tdl csttdrtokig 8 ératdl 15 6éraig van lehetdség az intézményben.

Azokba a helyiségekbe, ahol az oktatd-neveld munka folyik, nem lehet belépni
latogatoknak tanitasi idé alatt (kivétel: nyilt napon). A tandrak latogatasara
egyébként az f6igazgato ad engedélyt.

Az iskola helyiségeiben part vagy - létesit6 okirata szerint - parthoz kt6d6 szervezet
nem mukodhet.

Az iskola egyes helyiségeit vagy részeit bérldk, illetve az iskolaval egyéb szerz6déses
kapcsolatban allok a veluk kotott szerz6dés rendelkezései szerint (a szerz8dés
jellegébdl adddbé modon) tartézkodhatnak az intézményben, de be kell tartaniuk e
Szabalyzat és a Hazirend vonatkozé rendelkezéseit.
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Az 6vodaban a szulék gyermekeiket a csoportszobak ajtajaig kisérhetik be, ez aldl
kivételt csak a programok, rendezvények képeznek.

20. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugaru
terlletrészt és az iskola parkolojat is - a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanuldt, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all,
nem lehet beengedni. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, azt igazolatlannak kell
tekinteni.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felels
személy az intézmény munkavédelmi felel&se.

21. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmeény kulsd kapcsolatait az f6igazgato hatarozza meg, és képviseli ezekben
az intézményt.

Az fGigazgatd allandé munkakapcsolatban all a fenntartéval, valamint az iskolat
tamogat6 alapitvannyal, tarsadalmi és gazdalkodd szervezetekkel és személyekkel.

Az f6igazgatdé munkakapcsolatban all a Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, a
Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd
Intézet vezetdivel.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos kérdésekben a belségondozdi iroda
kapcsolatba léphet a csalad- és gyermekjodléti szolgalattal, intézkedést az féigazgatd
utjan kezdeményezhet.

Az intézmény mas iskolakkal és évodakkal valo kapcsolatait f6igazgatdi jovahagyas
mellett a szaktanarok és az dvodapedagdgusok szervezik sajat teruletukon.

A szakképzés intézményi midkodtetése szempontjabdl kiemelkedd jelent8séggel bir
az illetékes gazdasagi kamaraval, tovabba a szakirdnylu oktatast folytato
szervezetekkel torténd kapcsolattartdas, amelyet az f6igazgatd és a kdzépiskolai
intézményegység-vezetd végez. Ennek keretében torténik a szakképzési
munkaszerz6dések megkotése, a dudlis képzésben vald egyuttmikodés kialakitasa,
a szakiranyu oktatas szakmai tamogatasa.
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Az intézmény az agazati alapvizsga megszervezésében és lebonyolitasaban
egyuttmdkodik a gazdasagi kamaraval, a szakmai vizsga koordinalasaban pedig az
akkreditalt vizsgakozponttal.

Az intézmény egyuttmikodik a szakiranyu oktatast végz§ szervezettel a tanuldk
értékelésében, a mulasztasok és az esetleges fegyelmi problémak kezelésében, a
fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban.

Az féigazgatd és a kozépiskolai intézményegység-vezetd rendszeres megbeszélést
folytat a szakmai partnerek képviselGivel, sziikség esetén taldlkozot tartanak a
szakiranyu képzdhelyeken.

22. A tanulok és a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és
ellatasa

A tanuldk és a gyermekek rendszeres egészséglgyi felUgyelete és ellatasa
érdekében az intézmény és a helyi egészséglgyi szolgalat kdzotti megallapodas
keretében a hazi gyermekorvosok el6re meghatarozott id6pontban részt vesznek az
iskolai egészségligyi munkaban.

A tanuldk és a gyermekek higiéniai-tisztasagi szlrdvizsgalatat az intézménnyel
szerz6désben allé véddnd végzi. A rendelési id6t az intézményben szokasos médon
a tanév elsd hetében kdzzé kell tenni.

Fogaszati szlrésre évente két alkalommal kerul sor a telepulés fogaszati
szakrendelésén.

Az intézmény biztositja, hogy a tanuldk és a gyermekek részt vegyenek a
jogszabalyok altal meghatarozott szlirévizsgalatokon. A sz(ir6vizsgalatok idejére az
intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

A hazi gyermekorvos és a védénd az altalanos tapasztalatokrél rendszeresen
tajékoztatja az f6igazgatot, javaslatot tehet az egészséges kornyezet biztositasa
érdekében.

23. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az intézmény feladatanak tartja a jelentds torténelmi események (februar 25. a
kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja; marcius 15. az 1848-49-es
forradalom és szabadsagharc Gnnepnapja; aprilis 16. a holokauszt magyarorszagi
aldozatainak emléknapja; junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja; oktober 6. az
aradi vértanuk emléknapja; oktéber 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
Unnepnapja) megismertetését a tanuldkkal, illetve az azokrdl valo, a tanuldk
életkorahoz és nevelésuk jellegéhez kapcsolodd megemlékezést.
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A tanévnyité Unnepély az els6é tanitasi napon, az els§ tanitasi 6raban kerul
megrendezésre. A mUvészeti iskola tanévnyité Unnepségére az elsd tanitasi héten
kerdl sor.

A nyolcadik évfolyamon és a kozépiskola végzOs évfolyamain a tanévzard
Unnepélyre a ballagas keretében kerul sor, a tdbbi évfolyam részére pedig
osztalykeretben, iskolaradiéban elhangzé Unnepi mdUsor és azt kdvetd
bizonyitvanyosztas formajaban. A mUivészeti iskola tanévzard Unnepsége az utolsé
tanitasi héten kerul megrendezésre.

A kozépiskola végz6s diakjai szamara szalagavaté Unnepséget szervezink.

A ballagasi unnepségek a bucsuztatd és a végzOs évfolyamok részvételével
unnepélyes keretek kozott zajlanak.

Egyéb hagyomanyos rendezvények az ,Oszikék” nyugdijas talalkozé, a karacsonyi
ajandéknap, Rakoczi-hét, diakdnkormanyzati nap és a pedagdgusnap.

Pedagdgusnapon kerll minden évben atadasra a Pedagdgiai Tanacs felterjesztése
alapjan, az 6nkormanyzat altal adomanyozott Pedagdgiai Dij, a nevel6kozosségek
javaslata alapjan odaitélt Ev Pedagégusa Dij, az intézményvezetés A4ltal
adoméanyozott Ev Dolgozéja kitiintetés. A fenntarté alkalomszer(en ,Tiszta szivvel a
gyermekekért” elismerést ad az iskola pedagdgusanak.

A Rakoczi-dijat a Pedagdgiai Tanacs itéli oda iskolai dolgozdknak, iskolankat segit6é
személynek, illetve szervezetnek, akik hozzajarulnak az iskola fejl6édéséhez.
Atadasara a Rékdczi-héten kerdil sor.

Az Iskolankert kitintet6 dijat sztl6k kaphatjak, valamint azok a ballagd tanulok, akik
tanulmanyi éveik alatt a legnagyobb hirnevet szerezték az iskolanak. A dijat a
Pedagdgiai Tanacs szavazza meg.

Az 6voda az éves nevelési tervében meghataroz jeles napokat, nemzeti innepeket,
amelyeken az eseménynek megfelel§ megemlékezés torténik.

vz

24. Intézményi védo-0vo eldirasok, balesetvédelem

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjaiban az osztalyfénok a tanuldk koranak
és fejlettségi szintjének megfelels tlz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatoét tart,
amelynek soran szol az iskola kornyékének koézlekedési rendjérdl is. A tajékoztatd
tartalmat az e-napléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején az agazati
alapoktatast végzd oktatoknak, tovabba azon tantargyak tanarainak, amelynek
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tanuldasa soran balesetveszély all fenn (fizika, kémia, bioldgia, informatika,
testnevelés, tanc, technika). A tajékoztatas tényét az e-napléban dokumentalni kell.

A foglalkozast vezet6 pedagdgus kulon tajékoztatot tart a didkok szamara olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott tevékenykednek.

A tanuldébalesetek bejelentése a felUgyeletet ellaté tanar szamara kotelezd. A
baleseti jegyz6konyvet a titkarsagokon kell felvenni.

Az alkalmazottak szamara az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi felel8se
évente tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét tart. A tajékoztatd tényét,
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.

Az egészséget nem veszélyeztet6 és a biztonsagos munkavégzéssel dsszefluiggd
munkavallaloi jogokat és érdekeket az iskola alkalmazottai kozul valasztott
munkavédelmi képviseld képviseli.

Az 6évoda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészseguk, testi épséguk meglrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
ennek ismeretérdl meggy6z6djon.

25. Balesetvédelmi eldirasok
Az intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld séruléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket az
féigazgatd vagy helyettesei haladéktalanul kivizsgaljak. Ennek soran fel kell tarni a
kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévl elektronikus jegyzOkonyvvezetS rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet az a pedagdgus késziti, akinek a
fellgyelete ala tartozott a balesetet szenvedett tanuld. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyzkonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhét kovetd hdonap nyolcadik napjaig meg kell
kuldeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru
gyermek, tanul6 esetén a szulének. A jegyz6konyv egy példanyat az iskolaban meg
kell 6rizni. Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg
kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul (R. 169.8 (5) bek. a)-e) pontok), akkor azt
azintézmeény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba az intézmény bevonja munkavédelmi felelGsét.

Az intézmény a részére megkuldott papiralapu jegyz6kdnyvet nyolc napon belul
megkuldi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a szul6i kdzosség és az iskolai diaktanacs
képviselSinek részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovet8en meg kell tenni a szukséges
intézkedést a hasonld esetek megel&zésére.

26. A tanulok és a gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek
megel6zésére, kezelésére vonatkozo intézményi eljarasok

Az intézmény épuletében és udvaran fellugyelet nélkul a tanuldk és a gyermekek
nem tartézkodhatnak.

Az intézmény az udvaron arnyékos helyet biztosit a diakok és a gyermekek szamara,
tovabba gondoskodik arrdl, hogy a telepitett névények kozott ne legyen mérgezd,
szurds, tuskés, valamint ne legyen olyan, aminek termése orr-fulnyilasba helyezhetd
vagy megehet6. Az intézmény a telepitett novényeket nem kezeli mérgez6
vegyszerekkel.

Az iskolalzemeltetés vezetd gondoskodik arrél, hogy a tantermi, csoportszobai
butorok igazodjanak a tanuldk, gyermekek testméretéhez, szélik lekerekitett,
felUletlk pedig nem tlkr6z6d6 legyen. A beszerzés soran torekszik arra, hogy a
butorok kopasallok, és konnyen tisztan tarthatdk legyenek.

A takarité személyzet gondoskodik arrél, hogy a mosddékban mindenutt biztositott
legyen a szappanos kézmosas lehet8sége. A helyiségeket folyamatosan tisztan
tartjak, fertStlenitik.

A tisztitdszereket zart, tanuldk és a gyerekek altal nem hozzaférhetd helyen kell
tarolni.

Afelel6s pedagogusok gondoskodnak arrdl, hogy a szaktantermekben ne taroljanak
veszélyes anyagokat, kizardlag a szertarakban, megfelel6en felcimkézve. A
szertarakban tanulék nem tartézkodhatnak.

Az intézmény fbigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.
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A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, rendjét és az ellen6rzésbe
bevont dolgozdk korét az intézmeény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottja egészséget veszélyeztetd
helyzetet vagy balesetveszélyt észlel, haladéktalanul értesiti az intézkedésre jogosult
vezetdt, aki utasitja az iskolalzemeltetés munkatarsait a veszélyhelyzet
megszuntetésére.

Kirandulasok, évodan kivuli programok szervezése csak a szul6k beleegyezésével és
a gyermekek megfeleld ellatasanak biztositasaval valosulhat meg.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzdket, vegyi anyagokat a
gyermekek jelenlétében nem szabad hasznalni. A foglalkozasi eszkdzoket a
gyermekeket csak gondos feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6voda épuletében a veszélyforrasokat a pedagdgusoknak fel kell mérni, azok
elharitasarol gondoskodni kell.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége figyelni arra, hogy a gyermekek az
ovoda teruletérdl ne juthassanak ki.

Az udvari eszkozoket, jatékokat a gyermekek a balesetvédelmi el8irasoknak
megfelel6en csak neveldi felligyelet mellett hasznalhatjak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forré ételt a gyermekek
kozelébe vinni tilos.

Az 6voda csak a biztonsagi el6irasoknak megfeleld jatékokat vasarolhat, azokat csak
rendeltetésszerlien szabad hasznalni.

27. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkivuli esemény és bombariadd esetén intézkedést az intézkedésre jogosult
vezetd hozhat.

Halasztast nem tlrd esetekben az azt észlel6 alkalmazott koteles minden téle
telhet6t megtenni a kdzvetlen veszély elharitasara, majd haladéktalanul értesiteni
az intézkedésre jogosult vezet6t és az féigazgatot.

Bombariado és tlizriadd esetén az iskolaépuletek kilritése a ,Robbantassal torténd
fenyegetés esetén szukséges teenddk” és a ,Tlzriado terv” szerint torténik. Az
fligazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezet6 azonnal dont a tanuldk
elhelyezésérdl, az intézkedést végz6 hatdsag informaciodinak figyelembevételével.

A bombariaddrdl és a meghozott intézkedésekrdl az figazgatd értesiti a fenntartot.
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Az intézmény mukddésében rendkivuli eseménynek kell minésiteni minden olyan
el6re nem lathaté eseményt, amely a nevel8- és oktaté munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivuli eseménynek
minésul kaléndsen a természeti katasztrofa, a tlz, a robbantdssal torténd
fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az intézmény
épuletét, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget§ rendkivuli
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlIni az intézmény
féigazgatodjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel8s vezetdvel. Rendkivili
esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk: fdigazgato,
fGigazgatdhelyettesek, tavollétik esetén a foglalkozast vezetd személy.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

o tliz esetén a tlzoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola f8igazgatdja szikségesnek
tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az f6igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felel8s vezet§ utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket csengetéssel
figyelmeztetni, és a hangos bemonddn keresztll tajékoztatni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiUritéséhez. A
veszélyeztetett épulet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté ,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A
tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt
terlleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanuldk
részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdégus a felel6s. Minden
tanteremben kotelez§ kifuggeszteni a kivonulas rendjét.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezékre:

e Az épuletbdl minden tanulénak, gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tartdé nevelének a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban
stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiurités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!

e AKkiurités soran a liftet nem lehet hasznalni!
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e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

e Atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé

megérkezéskor a nevel8nek meg kell szamolnia!l

Az f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel8s vezetdnek a veszélyeztetett
épulet kiuritésével egyidejlleg - a felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

e akiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akozmdivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlzszerészek stb.) fogadasardl.

Az épuletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az iskola
féigazgatdjanak, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkivuli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épulet jellemzd8irdl, helyszinrajzarol,

= az épuletben talalhato6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

= akdzmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= az épuletben tartézkodd személyek létszamaral, életkorarol.
= az épulet kiuritéséral.

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

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelStestulet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

Atliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriad6 terv”
c. figazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
szukséges teendd8k részletes intézményi szabadlyozasat az ,Intézkedési terv”
robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv) f6igazgatdi utasitas
tartalmazza.
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A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felulvizsgalataért az intézmény
foéigazgatdja a felelds.

Az éplletek kiUritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kitritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola féigazgatdja a felelSs.

A tlizriad6 tervben és a bombariaddé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénylek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény gazdasagi
irodajaban kell elhelyezni.

28. A tanulé altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkoz6 dijazas szabalyai

Intézménylink nem folytat olyan vallalkozéi termelStevékenységet, amelynek
értékesitésekor a tanuldkat dijazas illetné meg. Amennyiben a tanulé altal el6allitott
termék, dolog, alkotas értékesitésébdl, hasznositasabdl mégis bevétel szarmazik, a
tanulo (tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szuldje egyetértésével)
és az iskola megallapodik. A megallapodas alapelve, hogy az iskola raforditasai utan
fennmaradé részen a tanulé és az iskola egyenl§ aranyban osztozik.

29. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézményben a rekldamtevékenység tilos, semmilyen reklamhordozdt, ingyen
terméket nem lehet behozni és elhelyezni az épuletekben, illetve a didkoknak és az
ovodas gyermekeknek atadni.

Reklamtevékenységet, illetve termék vagy termékminta atadasat kizardlag az
figazgatd elGzetes engedélyével lehet végezni abban az esetben, ha a reklam a
tanuléknak szél, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

30. A mindségi kereset-kiegészités feltételeinek megallapitasa

Az fbigazgatd kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd, min&ségi
munkavégzést, atmeneti tobbletfeladatok ellatasat. A kereset-kiegészités
odaitélésének feltételeir6l és szabalyairdl az intézmény erre vonatkozé kulon
szabalyzata rendelkezik.

A kereset-kiegészités megallapithaté az intézmény barmely alkalmazottja részére
egy alkalomra, vagy meghatarozott id&szakra. A kereset-kiegészités tobb
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alkalommal is megallapithat6. A meghatarozott id6szak nem lehet hosszabb egy
tanévnél, kifizetése havi rendszerességgel torténik.

31. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras, valamint a fegyelmi eljaras szabalyai

31.1. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, melynek célja a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Ennek lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
szulg, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szuld egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskoru, a szuld figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehet8ségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a
szul6 hozzajarult. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a szul6 - az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll - irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet§ eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belll az egyeztet§ eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegl és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szukséges id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel kell flggeszteni. Ha
a felflggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szil§ nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szantetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosseégében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben
meghatarozott nagyobb kdzosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanulé elfogad.

31.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére roétt kotelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derdl ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl sz6ld informaciéd
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldét és szul6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestlilet bizza meg, a
nevelGtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A nevelStestllet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelBtestuleti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal
széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testulettel. A jegyz6kényv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket, javaslatokat - mérlegelésuk utan a szikséges
meértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, annak szulei vagy
torvenyes képviseldi, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szlkséges idGtartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz&konyv készul, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és szuldjének.

A fegyelmi targyaldas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokd hatdrozat meghozataldt célzo
nevelGtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de
legkésébb 1 héten belul meg kell tartani.
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32. Az 6vodai jogviszony létesitése, megsziinése

Ovodai jogviszony létesitésérél, felvételrdl és atvételrdl az intézmény féigazgatdja
doént az intézményegység-vezetd javaslata alapjan. Ovodai jogviszony az évodéaba
tortént felvétel vagy atvétel alapjan johet létre.

Az 6vodai jogviszony, a szul6§ (gondvisel6), a gyermek és az intézmény kozott
megkotott megallapodas alapjan jon létre az évodaba torténd beiratkozaskor. A
szerz8dés megkotésenek feltétele, hogy a gyermek, valamint gondvisel§je az 6voda
altal képviselt értékeket is elfogadja. A gyermek gondvisel6je a szerzddés
megkotésével kifejezi igényét az dvoda altal képviselt nevelésre és oktatasra.

A gyermek 6vodai elhelyezése megszlinik, ha: megkezdte iskolai tanulmanyait, egy
masik évoda atvette, vagy nem vették fel iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé
napjan, amelyben a nyolcadik életévét betdlti.

A gyermek 6vodai elhelyezése megszlintethetd a szul8 irasos - a gyermek jogait,
fejlédéesét nem sértd, gatlo - kérelme alapjan (pl. kulféldre tavozas).

A gyermek 6vodai elhelyezése nem sziintethetd meg, ha gyamhatdsagi intézkedés
alapjan vették fel az 6vodaba, vagy a gyamhatdsag védelembe vette.

33. Az 6vodaba torténd felvétel rendje

Az o6voda a felvételi tajékoztatdban teszi kozzé a jelentkezéshez és az
ovodavalasztashoz szikséges informaciokat, els6sorban a jelentkezési hataridét, a
jelentkezési lapok igénylésének rendjét

Az Ovodaba a jelentkezés a jelentkezési hatarid6ig folyamatos. A gyermek
szll6je/gondviseléje az Ovodai jelentkezési lapon rogziti gyermeke felvételi
szandékat. Az intézményegység-vezetd a jelentkezési lapok beérkezésének
sorrendjében rogziti a felvételt igényl6 gyermekek adatait.

Az f6igazgatd az intézményegység-vezetd kozremulkodésével dont a gyermekek
felvételérdl, melyrdl irasban értesiti a szul6t, egyben értesitést kuld a beiratkozas
idépontjardl.

34. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Intézményunkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
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3. Az elektronikus napld altal generalt anyakonyvekbdl készitett év végi
torzskonyvek
4. Az érettségi torzslap; a torzslapokat a kétszintli érettségi vizsga

adminisztracids rendszere késziti el elektronikus kinyomtathat6 formaban

Az iskolaban hasznalatos elektronikus napld elektronikusan el6allitott papir alapu
naplét kivalté adatként kezelendd, mert a rendszer (KRETA Tanulmanyi rendszer)
rendelkezik az dgazat iranyitasaéért felel6s miniszter engedélyével.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztraciéért felels alkalmazottak. Az adatokat— ideiglenesen —a
szolgaltato tarolja és frissiti. A digitalis naplé elektronikus formaban tartalmazza a
tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzodkat. valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUul8k értesitését.

Az elektronikus uton el8allitott papiralapd nyomtatvanyt - az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

* el kell 1atni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint
a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentblapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése

A szukség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok
hitelesitési rendje:

* El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény
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hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.

* Aflzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kulsé
lapjan vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

* az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo
utalast: ,elektronikus nyomtatvany”

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat Ez a
dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

KL et e e

PH

hitelesit6

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napldé haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi elSirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus dton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szul6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

* Atanulé félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapu értesitét kuldeni az
iskola korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

* A tanév végén a digitalis napl6é altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu
torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku
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pecsétjiével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuloi
jogviszony megszlinésének esetében.

* Tanév végéen a végleges osztalynapld fijlokat kulsé adathordozéra kell
menteni, az adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni szikséges.

35. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben
erre lehet8ség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szukséges jelszavak megadasa, a telephely
szintd jogok beadllitdsai az intézményvezet6i mesterjelszé kezel6 rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozé
jelszdt lezart boritékban az iskolatitkar &rzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal
le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott karért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjan - a kart okozé személyesen felel.

Az iskolai bizonyitvany kiadasa

Az iskolai bizonyitvany a 2025/2026. tanévtél az els6 évfolyamtdl kezd&dden,
felmend rendszerben az iskola f8igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany formajaban kerul kiallitasra.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizardlag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld szuldjének - a tanulmanyi rendszeren
keresztul is el8terjeszthet§ - kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a
tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlntetni a
tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositét és azt, hogy a
papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu
hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kidllitonak és az intézmény
féigazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el
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kell 1atni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért a
kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

36. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaganak és
megismerhetéségének biztositasa

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat, hazirendjét, pedagdgiai
programjat, valamint érvényben l|év6 szabdlyzatait az intézmény nyitvatartasi
idejében a szul6k és a tanulék szabadon megtekinthetik az iskolaban a szul6i
titkarsagon, az Ovodai titkarsagon, valamint konyvtari nyitvatartasi id8ben, a
konyvtarban. Az alapitd okiratot, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, valamint
hazirendet az iskola és az 6voda kdzzéteszi honlapjan.

A hazirend egy példanyat kérésre a szul6knek, a gyermek iskolaba, évodaba torténd
beiratasakor, illetve annak érdemi valtozasa esetén at kell adni.

37. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozd rendelkezéseket az 1. szamu
mellékletben talalhatd Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatarozza meg.

38. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mulkodési szabalyzatot az féigazgatdé moddosithatja a
nevelGtestllet bevonasaval és a fenntart6 jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony muikodtetéséhez szukséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a bels§ ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak.

Hajdusamson, 2025. augusztus 29.

Bujdoso Tibor

féigazgatd
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Az iskolai kdonyvtar Szervezeti és Miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1 Jogszabalyok

Az iskolai kényvtar mikodését meghatarozo f6 jogszabalyok:

20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi CXXV. A tankodnyvpiac rendjérdl széld 2001.évi XXXVII.
modositasarol

2012. évi CLXXXVIIl. torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes
dnkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
16/2013. (. 28.) EMMI rendelete a tankdnywvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

a tankonyvpiac rendjérél sz6lé 2001. évi XXXVII. torvény

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankodnywvé, pedagogus kézikonyvvé
nyilvanitds, a tankonyvtamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasaroél széld 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet
modositasarol

51/2012.(X11.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jévahagyasanak rendjérol

A 2020-as NAT-hoz illeszked§ tartalmi szabalyozok

- Az IFLA -UNESCO koz6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

- Helyi pedagogiai program, helyi tanterv

1.2 Intézményi adatai és a konyvtar adatai

Intézményi adatai: Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakkeépz§ Iskola,

Alapfoku M(ivészeti Iskola és Ovoda
Konyvtar adatai: Il. Rékdczi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtara

Cim: 4251 Hajdusamson, Kossuth utca 2-8.

OM azonosité: 031150

Telefon: +36 52 590 401; samsoniskola@samsoniskola.hu
weboldala: https://www.samsoniskola.hu/
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1.3 A fenntarto és a miikodteto adatai

A konyvtar fenntartdja és mikddtetSje megegyezik az intézmény fenntartdjaval és
mukodtet§jével.

1.4 Az iskolai konyvtar alapitasa, jogel6dje

1960-as évektsl van a hajdisamsoni Il. Rakéczi Ferenc Iskola és Ovodénak
konyvtara.

1.5 A konyvtar bélyegzoi

Az iskola kényvtar allomanyaba kerutlé minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel
l[atjuk el. A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:

e konyvekben a cimlap verziéjan, a 17. oldalon és a kdényv utolsé
szovegoldalan,

s (CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM és DVD esetén a dokumentumon
vagy ahhoz szorosan kapcsol6doé cimkén

A konyvtar bélyegz8i a mellékletben talalhatok.

1.6 Gazdalkodas

e Aziskolai konyvtar feladatainak elldtdsahoz sziikséges financialis feltételeket
a fenntarto az éves koltségvetésben biztositja.

e A fenntarté gondoskodik a napi mulkodéshez szikséges technikai
eszkdzokrdl, irodaszerekrdl.

e A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, a
beszerzésekrdl az igazgatdval egyeztetve kzosen dontenek.

e Abeszerzés egyéb forrasokkal kiegészul: palyazatok, ajandék.

1.7 A konyvtar szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

A konyvtar a Il. Rakéczi Ferenc Iskola és Ovoda oktatasi és nevelési rendjének
szerves része. Az épulet keleti szarnyanak foldszintjén talalhatd, a Kossuth utcai
bejarat kozelében. 78 m?- es konyvtari részbdl és egy 12 m?- es raktarbol all.
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1.8 Intézményi létszamadatok tendencia alapjan, konyvtaros statusz

Az altalanos iskola és gimnazium tanuldinak |étszama 700-800 f6 kozott,
pedagdgusainak létszama pedig 80-100 f6 kdzott van. Az iskola egy dolgozdjanak
van segédkonyvtaros végzettsége, aki jelenleg az iskolank konyvtarosa.

2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének
szabalyai

2.1 Anevel6-oktato tevékenység segitése tanitasi idében és tanitasiidén
kiviil
e az iskola nevel8-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitasi, oktatasi
helyszine és kommunikacios centruma
e a szakszerlen gy(jtott, elhelyezett és feltart allomanyaval, valamint a
konyvtari halézaton elérhetd forrasok segitségével segiti a pedagdgusok
szakmai munkajanak szinten tartasat és fejlesztését
az 6nallé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a tantervi program szerint
szervezi €s a nevelGtestulettel egyuttmuikodve valdsitia meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését
e széles kord lehet8séget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni
tanulas technikajanak, médszereinek elsajatitasara

2.2 A konyvtarhasznalok kore

A ll. R&koczi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtara zart iskolai konyvtarként miikédik. Az
iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, dolgozdi hasznalhatjak. A
konyvtari szolgaltatasokat a konyvtarhasznaldk dijtalanul vehetik igénybe. A
konyvtar a tanév szorgalmi id8szakaban, tanitdsi napokon latogathatd a
nyitvatartasi idében.

2.3 A konyvtarhasznalat feltételei

1. Az 3ltalanos iskola tanuldi az 1. osztalytél kezdéd8en az érettségiig
tagjai a konyvtarnak. Amennyiben a tanulmanyait ebben az
iskolaban megszakitja, illetve befejezi, kdteles a konyvtari tartozasait
rendezni.

2. Aszemélyi adatok valtozasanak bejelentése:

A kényvtarhasznald kiskoru esetében a személyi adatokban (név,
lakcim, osztaly) bekovetkezett valtozas bejelentése a felel6sséget
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vallald szuld kotelessége. A valtozas tényét a szul6 koteles
haladéktalanul jelezni az iskola titkarsagan, illetve az
osztalyfénoknek, aki azt a kdnyvtar részére tovabbitja.

3. A munkaviszony megsziuntetése csak a konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet.

2.4 Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart, hetente 20 6raban. A
kodlcsdnzési iddrdl a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kiflggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

2.5 Anyagi és szakmai felel6sség

A konyvtar mikodéséért szakmai felelGsseggel a konyvtaros tartozik, aki koteles a
konyvtari allomany szakszerl kezelésére, a dokumentumok nyilvantartasara és
meglbrzésére, valamint a konyvtarhasznalat szabalyainak betartatasara.
Az allomany és a kdnyvtari eszk6zok megdvasaért a hasznalat ideje alatt az olvasé
felel. Az elveszett vagy megrongalédott dokumentumaot, illetve eszkdzt az olvasénak
potolnia kell, vagy az intézmény altal meghatarozott modon kartéritést kell
nyujtania.

2.6 Az iskolai konyvtar miikodésének célja

e Az iskolai nevel6-oktatd6 munka segitése, a pedagdgiai program
megvaldsitasa, valamint a tanuldk ©6nall6 ismeretszerzését és
személyiségfejl6dését tamogassa.

e A rendelkezésre all6 dokumentumokkal az iskolai kdnyvtarhasznaldk
altalanos mveltségének kiszélesitése.

e A folyamatosan korszerUsitett konyvtarallomany segitségével Gj, modern
ismeretek kozvetitése.

e A szakmai munka szinvonalanak szinten tartasa, fejlesztése a szakkonyvek,
szakmai kiadvanyok segitségével.

e Igényes szépirodalommal és a kreativitds fejlesztését szolgalod
szakkonyvekkel segitjuk a szabadidd kulturalt eltdltését.
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3. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

3.1 Altalanos feladatok:

e Gy(ijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsajtasa

e Konyvtari dokumentumok kélcsdonzése

e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e Tandraifoglalkozas tartasa

e Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

3.2 A gylijteményiink

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan a pénzugyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A gyarapitas magaban foglalja
a gyUjtékornek megfelel6 dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba
vételét.

3.3 A gyarapitas mértéke

A beszerzett dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szama, valamint a
beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani.

3.4 A gylijteményiink gyarapitasanak forrasai
A beszerzés forrasai

e Vétel: kdnyvesboltok, antikvarium, online kényvaruhazak

e Ajandék: az iskolai kényvtar mas konyvtaraktél, jogi vagy nem jogi
személyektdl  téritésmentesen kaphat dokumentumokat. Csak a
gyUlijtékornek megfeleltetett dokumentumokat szabad allomanyba venni, a
gyljteménybe nem ill6 mlvek elcserélheték, jutalmazasra felhasznalhatok.

3.5 Az dllomany nyilvantartasa

A nyomtatott dokumentumokat az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer adatai
alapjan az iskola rendszergazdaja altal 1étrehozott Konyvtari Programban vesszik
allomanyba. A kényvek masodik oldalan vonalkédot helyezink el. A vonalkéd a
dokumentumok példanyazonositdja és leltari szam is egyben.

A CD, CD-ROM és DVD dokumentumok: szintén a Kényvtari Programunkban vannak
nyilvantartasba véve.
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A tankdnyvek nyilvantartasa:

a nem tartos tankonyveket kalon gydjteményként kezeljak. Nyilvantartasuk
cimleltarkonyvben torténik tipusonként. A didkok ezeket egy-egy tanévre
kolcsonzik. Egyedi leltari szamot nem kapnak. Vonalkédot nem kapnak.

3.6 A gyarapitas folyamata

Szerzeményezés

A dokumentumok kivalasztasa: tajékozddas a kiadvanyokrél a kulonbdzd
segédletek alapjan (kiaddi katalégusok, valogatas a konyvesboltban, internet
stb.)

A kijelolt dokumentumokhoz megrendeléssel jut a kdnyvtar

Erkeztetés: a szdmla és a szallitmany dsszehasonlitasa

4. A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1 A konyvtar szolgaltatasai

a gylijtemény helyben hasznalata

csoportos hasznalat

kolcsonzés

informacioszolgaltatas

témafigyelés

irodalomkutatas

ajanlo bibliografiak készitése

a kotelezd olvasmanyok listajanak kozzététele

tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl

informaciocserében valé részvétel

programok, rendezvények, jo gyakorlatok kdzvetitése, részvétel azokon
részvétel a tankdnyvrendelés, és ellatas szervezésében
olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
egyéb rendezvények el6készitésében vald részvétel a kdnyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is

versenyek, vetélkedbk szervezése, tartasa

mas tanulmanyi versenyekre valé felkészités elGsegitése
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4.2 A kolcsonzés szabalyai, feltételei

e A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

e Aziskola minden dolgozdja és tanuldja jogosult a kdlcsdnzésre.

e A dokumentumok kolcsonzése a kolcsdnzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel torténik.

e A kolcsonzési id6 2 hét, de a konyvtarossal valé egyeztetés alapjan a
kolcsonzd kérésének figyelembe vételével meghosszabbithato.

e A tankodnyveket a tanév végéig kikdlcsondzhetik a tanuldk. A helyben
hasznalatos dokumentumokat egy-egy tanitasi Orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti id6re ki lehet kdlcsonozni.

e AKkolcsondzhetd dokumentumok szama: 1 db

e Nem kolcsénozhetd dokumentumok: Lexikonok, folydiratok. Idegen nyelvi
szétarokat tandrara és nyelvvizsgara kolcsonzunk.

e A kolcsonzd az elveszitett, megrongalt dokumentumot koteles egy masik
példannyal, vagy a konyvtar szamara megfelel6 mas dokumentummal
potolni, ha azonban mar nem beszerezhet§, akkor eszmei értékét vagy
fénymasolatat kell megfizetni.

4.3 A konyvtar targyi feltételei

Az iskola koényvtara az intézmény keleti épuletszarnyaban talalhatd, tobb
funkcionalis egységbdl all: kdlcsonz6 térbdl, olvasdterembdl és egy raktarbdl. Az
olvasoterem felszereltsége (szines, vidam asztalok, székek, samlik) lehetévé teszik
egy teljes osztaly foglalkoztatasat, igy alkalmas tandrak, egyéni és csoportos
kutatdmunka lebonyolitasara. Szines butorlapbdl készult hangulatos kényvespolcok
teszik hangulatossa, kényelmessé a kdrnyezetet. A kdlcsonz6 térben egy szamitogép
all a hasznaldk rendelkezésére. A konyvtar helyiségei vilagosak, szarazak, a konyvek
szakszer( tarolasara alkalmasak. A burkolat hidegburkolat, amely kénnyen
tisztithatd. A konyvtar hdszivattyUs, radiatoros f(itési rendszerrel rendelkezik, amely
biztositja a helyiségek megfelel6 h6mérsékletét a tanuldk és pedagdgusok kényelme
érdekében.

5. Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar az alapfeladatokon tul kiegészitd szolgaltatasokat nyujt, amelyek
az iskolai nevel§-oktaté munkat, a tanuldk mUivel6dését, szabadidejének tartalmas
eltdltését, valamint a pedagégusok szakmai tevékenységét tamogatjak. E
szolgaltatasok biztositasa soran a konyvtar tevékenysége dsszhangban all a hatalyos
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jogszabalyokkal (ktlondsen: az 1997. évi CXL. torvény a muzeadlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél, a kézmlivel6désrdl; az 1999. évi LXXVI. torvény a
szerz@i jogrol; a koznevelési torvény; valamint a Nemzeti alaptanterv el§irasai).

5.1 Informatikai szolgaltatasok

A konyvtar biztositja a szamitégépes és internetes informatikai szolgaltatasok
igénybevételének lehet8ségét, valamint a digitalis informaciéforrasokhoz vald
hozzaférést. A szolgaltatas téritésmentesen vehetd igénybe. A konyvtar egy
szamitégépet és harom internetes csatlakozasi lehet6séget (pl. vezetékes
hozzaférés) biztosit a felhasznaldk szamara.

5.2 Szolgaltataskozvetités

e Mas konyvtarak (iskolai, gyermek-, k6zmdvel6dési, pedagogiai, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, igénybevételik elGsegitése.

o Adatbazisok hasznalatanak tanitasa, segitése.
o Részvétel dokumentum- és informaciocserében.
e Programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kdzvetitése, azokon valé részvétel
(tanuldk, pedagdgusok, konyvtarostanar).
5.3 Tankoényvrendelés és ellatas tamogatasa

A konyvtar részt vesz a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében, a kotelez6
tankonyvtari feladatokon tul.

5.4 Olvasaspedagogiai tevékenységek

e \Versenyek és vetélked6k szervezése, lebonyolitasa az olvasas és a
konyvtarhasznalat népszerdUsitésére.

e Aziskolan beluli olvasast tamogat6 foglalkozasok segitése, egyuttm(ikddés a
pedagdgusokkal osztalyfénoki és szakérak keretében.

e Olvasast népszerUsitd rendezvények tamogatasa és propagalasa, plakatok,
hirdetések készitésével és kihelyezésével, valamint részvétellel mas
intézmények vagy kollégak altal szervezett programokon.

o Egyéb olvasast tdmogato rendezvények el6készitésében vald kdzremikodés
a konyvtar eszkozeivel és esetenként helyszin biztositasaval.
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5.5 Tanulmanyi versenyek tamogatasa

A konyvtar segiti a tanulok felkészulését kulonbdzd tanulmanyi versenyekre,
megfeleld dokumentumok és informaciok biztositasaval.

5.6 Az iskolai élet tamogatasa

A koényvtar informaciogydjtd és szakirodalmi ajanlé munkaval részt vesz az iskola
kozosségi életének tamogatasaban (pl. nevelési témakhoz kapcsolédd ajanlok
készitése, el6adasok szervezése).

5.7 Szabadidds tevékenységek

A konyvtar a tanuldk szabadidejének tartalmas eltoltését is segiti: kdzosségi
tanulassal, egyéb k6zOsségi programok szervezésével.

6. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat
mellékletei

1. Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

2. GyUjtékori szabalyzat

3. Katalégusszerkesztési szabalyzat

4. Allomanyellendrzési és torlési szabalyzat

5. A kdnyvtar bélyegzdi
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Iskolai konyvtar szervezeti és muUkodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete:
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Il. R4k 6czi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtar Kényvtarhaszndlati szabalyzata

Székhelye: 4251 Hajdusamson, Kossuth utca 2-8.
Telefon: +36 52 590 401
A konyvtar hasznaldi kore

Az iskolai konyvtar egy zart konyvtar. A konyvtarat az iskola tanul6i és sajat
kdzalkalmazottjai (pedagodgusok, adminisztrativ. és technikai dolgozdk)
hasznalhatjak. A beiratkozas és a kdnyvtar szolgaltatasainak igénybevétele dijtalan.
A konyvtar a tanév szorgalmi id8szakaban, tanitasi napokon latogathatd a
nyitvatartasi idében.

A konyvtar szolgaltatasai
Alapszolgaltatasok - 20/2012, (VIII. 31.) EMMI-rendelet 166.S (1)

e tdjékoztatas a konyvtar szolgaltatasairdl és azok igénybevételének
maodjardl

e tajékoztatas az informacios forrasokrdl és azok tartalmaral

e akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése

e akonyvtari gyljtemény csoportos és helyben hasznalata

e konyvtarhasznalati tan6rak megtartasa

e a konyvtarra épul6 szakérak megszervezésének és lebonyolitasanak
segitése

e tartds hasznalatu dokumentumok kezelése, kolcsonzése

e konyvtarra épulé tandran kivili rendezvények tartasa

Egyéb szolgaltatasok - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 166.5(2)-(3)

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e iskolatorténeti kulon gyljtemény létrehozasa, fejlesztése és
meglrzése

e Kkidllitasok rendezése a kdnyvtar anyagaibdl

e nevel6 oktaté munkahoz szukséges dokumentumok tobbszdrozése

e kozrem(kodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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Kolcsonzés

A kolcsonozhetd allomany a kdnyvtar elkuldnitett részében szabadpolcos raktari
rendben talalhatd. Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kdlcsénozni.
A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kdnyvtarostanar tudtaval, a
személyi kdlcsonzési nyilvantartasban (szamitégépes, vonalkédos kolcsonzés)
torténd rogzités utan szabad.

Az egyszerre kdlcsonozhet6 kdnyvek szama 1 db, a kolcsonzés idétartama 14
nap

Videokazetta, DVD-ket nem kolcsénzunk

Ujsag, hirlap, folyéirat-ot nem kélcsdnziink

CD-ROM-okat nem kdlcsdnzunk

Lehet8ség van a kolcsdnzési hatarid6 meghosszabbitasara a lejarati idén
beltl egy alkalommal

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat azonos kiadasu példannyal
kell pétolni

Kérhetd el8jegyzés a kdnyvtar dllomanyaba tartozd, masok altal kdlcsénzott
dokumentumokra

Az érettségiz6k kivételével minden tanuldknak a tanév végén a naluk |évé
dokumentumot vissza kell hozniuk a tanitas utolsé napjat megel6z8 harom
héttel

Az érettségiz6 évfolyamos tanuldknak a naluk lévé dokumentumokat vissza
kell hozniuk a szébeli érettségijuk ideje alatt a zardértékelésig

Az ingyenes tankonyvek kolcsdénzési hatarideje - ha érettségizik az adott
targybdl - a szobeli érettségi vizsga ideje; mas esetben az adott tantargy
tanulasanak befejezésekor

Ha a tanuld tanulmanyait mas intézményben folytatja, a konyvtarbdl
kolcsonzott ingyenes tankdnyveit vissza kell szolgaltatnia

A konyvtar helyiségeiben didk csak fellgyel§ tanar, jelenlétében, illetve
engedélyével tartézkodhat. A kdnyvtarhasznaldk felel6sek a kényvtar berendezési
targyainak, dokumentumainak épségéért. A konyvtar hasznalata soran a kulturalt
viselkedés altalanos normait kell kovetni. Ezen tulmenden az aldbbi viselkedési
szabalyok az irdnyadok:

A konyvtarba latogatdk taskaikat a kdnyvtarban, az erre a célra kijelolt helyen
kotelesek elhelyezni

A tanulék a magukkal hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor
kotelesek bemutatni a kdnyvtarosnak.
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e A koOnyvtarhasznaldk zavartalan munkdja (olvasads, jegyzetelés,
irodalomkutatas) érdekében a hangos beszédet kerulni kell

o Ugyelni kell a kényvtar tisztasdgéara. A kdényvtarba élelmet bevinni és ott
étkezni TILOS!

A konvvtarhasznalat maodjai
Beiratkozas

A koényvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe vehetik az altaldnos iskola és
gimnazium tanarai és tanuldi, valamint az intézmény dolgozdi. Az iskolai konyvtarba
a beiratkozas dijtalan.

e Az altalanosos iskola tanuldi az 1. osztalytdl kezd8dd8en az érettségiig tagjai a
konyvtarnak. Amennyiben a tanulmanyait ebben az iskolaban megszakitja,
koteles a kdnyvtari tartozasait rendezni.

e Aszemélyi adatok valtozasanak bejelentése:

A kdnyvtarhasznalo kiskoru esetében a személyi adatokban (név, lakcim,
osztaly) bekdvetkezett valtozas bejelentése a felel§sséget vallald szuld
kotelessége. A valtozas tényét a szul6 koteles haladéktalanul jelezni az
iskola titkarsagan, illetve az osztalyfénoknek, aki azt a kdnyvtar részére
tovabbitja.

e A munkaviszony megszintetése csak konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

Helyben hasznalat

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat személyi és targyi feltételeit a konyvtaros
biztositja.

Szakmai segitséget ad:
* azinformacidhordozok kozotti eligazodasban

* azinformacidk kezelésében
* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

* atechnikai eszkdzok hasznalataban
A helyben hasznalhato konyvtari allomany szabadpolcos elrendezésd.

Az iskolai kényvtar dokumentumai kozull helyben hasznalhaté dokumentumok:

* olvasotermi  kézikonyvtari  allomanyrész:  kézikdnyvek, folydiratok,
elektronikus ismerethordozdk
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* kuléngydjtemények

A helyben hasznalhaté dokumentumok olvasasara a konyvtar olvasétermi részében
van lehetGség.

Szukség esetén a helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevel8k egy-egy
tanorara is kikdlcsonozhetik.

A nagyobb példanyszamu helyben hasznalhaté dokumentumokbdl igény szerint
egy-egy tanévre tantermi letét helyezhet§ ki, melyért a kolcsénzé nevel§ anyagi
felel8sséget vallal.

Csoportos hasznalat

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adni a szakérdk, foglalkozasok
megtartasahoz. A konyvtarban tartandd, konyvtarhasznalatra épuld tandrak és
egyéb foglalkozasok id8pontjat esedékességik elStt legalabb 1 nappal egyeztetni
kell a kdnyvtarossal. A konyvtaros tudta nélkul a kdnyvtarban semmilyen foglalkozas
nem tarthaté.

Szamitdgép és Internet hasznalat
A hasznalatkor kérjuk az alabbiak betartasat:

e Szamitégépen dolgozni csak a  konyvtarossal egyeztetve, a
konyvtarhasznalati szabalyzatban foglalt feltételek elfogadasa mellett lehet.

e Akar sajat, akar mellékleteken lévd vagy mas forrasbdl szarmazé szoftvert
telepiteni a kdnyvtari szamitogépekre nem lehet!

e Aszamitégépen a hasznalatra kért szoftveren kivil mas programot elinditani
tilos!

e A szamitogépben lévd alkdnyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni,
lemasolni tilos!

e Az Internetrél, az adatbazisokbdl, a CD-ROM-okbdl allomanyok letdltése
korlatozott, masolasa - csak sajat célra, nem kereskedelmi jellegl
alkalmazasokhoz, valtoztatasok nélkul és a forrasra vald megfelel§
hivatkozassal - a kdnyvtarossal valé egyeztetést kdvetden torténhet.

Kartérités
A kolcsonzott dokumentumokat a fent meghatarozott hataridékon beldl megkimélt

allapotban kell visszaszolgaltatni a konyvtarba. A kolcsonzott dokumentumok
allapotaért a kdlcsénzd anyagilag felelSs.
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Az elveszett vagy szandékosan megrongalddott dokumentumokat pénzben
megtériteni nem lehet, az olvasé a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyuUttes rendelete
szerint a konyvnek ugyanolyan kiadasu, aru példanyaval potolni koteles.

A tanuldi jogviszony vagy a dolgozd6i munkaviszony megsziuntetése csak a konyvtari
tartozas rendezése és a konyvtaros errél adott igazolasa utan lehetséges.
Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést intéz6 személyt terheli a felel8sség /neki
kell a hianyzé dokumentumot poétolnia/.

A konyvtarban okozott egyéb karokért /berendezési targyak, technikai eszk6zok/ a
karokozé anyagilag felelGs.

Aki a konyvtarhasznalati szabalyokat, elemi viselkedési normakat nem tartja be, a
konyvtarat nem latogathatja.

Konyvtari nyitva tartas

A konyvtar nyitva tartasa igazodik a kdnyvtaros intézményi feladataihoz. A konyvtar
nyitvatartasi idejét a konyvtar bejaratara kifliggesztett tabla jelzi.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat mellékleteként kerult
elfogadasra.
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Iskolai konyvtar szervezeti és muUkodési szabalyzatanak 2. sz. melléklete:

GyUjt6kori szabalyzat

Il. Rk 6czi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtar Gydjtékéri Szabalyzat

A gyUljtékori szabalyzat alapdokumentumai

Az intézmény pedagogiaiprogramja és helyi tanterve

3/1975. (VIl. 17.) KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany
ellen8rzésérdl és Iranyelvek a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egytittes rendelettel
megallapitott szabadlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az allomanybdl vald
torlésrol.

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl

20/2012. (VIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl széld 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol

A konyvtar haldézaton beldl elfoglalt helye

A konyvtar az iskolai konyvtarak megyei halézatahoz tartozik.

SzakfelUgyeletet az orszagos szakértdi névjegyzékben szerepl6k tdlthetnek be.
(14/2001 (VI1.5.) NKOM rendelet 3.8(3).
Iskolai konyvtarunk gydjtokorét meghatarozo tényezdk:

az iskola alaptevékenysége

az iskola nagysaga, tanuloi létszama

az iskola tanuloi 0sszetétele

az iskola pedagogiai programja

az iskola helyi tanterve

az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzata

a kényvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
az iskola képzési iranyai, specialitasai

az iskola tarsadalmi-kulturalis kdrnyezete

az iskola kérnyezetének konyvtari ellatottsaga
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konyvtarhasznaldok kore (tanuldk, pedagdgusok, nem pedagdgus
munkakoérben dolgozdk)

A konyvtar tarsadalmi kornyezete, felhasznaldi igények

Iskolank foldrajzilag Hajdusamson kell6s kozepén helyezkedik el.
Gyujtékorunknek egyik meghatarozd eleme a kisvaros sajatos jellemzdibdél
fakad. A telepulés tarsadalmi Osszetétele sokszinl, ezért az intézmény
kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetd gyermekek és csaladok
tamogatasara. Ez nagymértékben befolyassal van az iskola életére, igy a
konyvtar mikodésére, kihasznaltsagara is. A legtobb csaladban hianyoznak
az 0nallé ismeretszerzéshez szikséges legalapvet6bb dokumentumok
(kézikonyvek, ismeretterjeszt6 mdlvek, szépirodalmi mulvek, kotelez6
olvasmanyok, stb.), ezért a kdnyvtar az arra raszoruldéknak kolcsdénzéssel
biztositja azokat.

Az intézmény kiemelt feladatanak tekinti még a helyi kulturalis és torténelmi
értékek megdrzését. Ennek keretében gondot fordit a telepulés helytorténeti
dokumentumainak gydljtésére, rendszerezésére, valamint az iskola
névaddjanak életét és munkassagat bemutaté irodalom feltarasara,
gyarapitasara és a tanuldék szamara valé hozzaférhetdvé tételére. Az
intézmény e tevékenységeivel el8segiti a tanuldk lokalpatridta
szemléletének, identitdsanak és kulturalis koét6désének erGsitését. A
gyUjtékor kialakitasa

Az iskola oktatasi profilja

A dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell vennlnk az iskola profiljat, rovid -

és hosszU tavu oktatasi programjat, a kuldonb6z6 tantargyakra vonatkozé helyi

tanterveket.

Képzési rendunk

Tandran kivili tevékenységek az érvényes Pedagdgiai Program alapjan.

Az allomanygyarapitas

Az adllomanygyarapitas allandé tevékenységet igényld folyamat, amely magaba

foglalja a gydjt6kornek megfelel6 dokumentumok (irasos, nyomtatott és digitalis
ismerethordozdk) kivalasztasat, beszerzését és dllomanyba vételét.
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A gyarapitas mindségét és mennyiségét befolyasolo tényezok:
o akiadoi valaszték
e akonyvtari kdltségvetés

A gyarapitasra fordithatd 0©sszeg kialakitdsahoz szukséges az iskolai szintd
tervezés, hogy a helyi tanterv altal meghatarozott dokumentumszukséglet
dsszhangban legyen a pénzugyi lehetdségekkel.

A gyarapitas madjai:
o Vétel
e ajandeék
A gyarapitas forrasai:
e konyvesboltok
e konyvkiadok
e maganszemélyek
Konyvtarunk gy(ijt6korébe nem tartozé dokumentumok

e un. ponyvairodalom

e pornografirodalom

e rekldmanyag

e politikai propaganda anyag

Id6hatarok

Els6dlegesen az uUjonnan megjelent dokumentumokat vasaroljuk, de jelent8s
szakkonyveket és szépirodalmat visszatekintéen is beszerzink - tematikus
megkotés nélkul.

A gylijtékor folrajzi hatara

Els8sorban a Magyarorszagon megjelent dokumentumokat vasaroljuk, a kalféldén
megjelent dokumentumok ajandékként vagy vasarlassal kertlnek allomanyba.

Dokumentumtipusok
irésos, nyomtatott dokumentumok:

kényvek
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e tankonyvek, tartds tankonyvek, segédletek
e id6szaki kiadvanyok (folydiratok, évkonyvek, periodikak)
o kisnyomtatvanyok, brosurak

o kéziratok (pl. palyazatok, helyi gyUjtések)

térképek
Elektronikus dokumentumok:
e audio: CD-hangzd, hangkazetta
e audiovizualis: videokazetta, DVD
o digitalis: CD-ROM, egyéb digitalis adathordozdk
A gyljtés terjedelme és mélysége az egyes allomanycsoportok tukrében
A gyljtés terjedelme

Az iskolai konyvtar a helyi pedagdgiai programnak megfelel6en értékorientaltan,
folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan gyUjti a dokumentumokat.

Fégyljtdkor
A f6gyljtékorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagodgiai

programjanak célrendszerében, a helyi tantervben meghatarozott tanitas és tanulas
soran kozvetlen eszkozként jelenik meg:

e konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok,
enciklopédiak, szotarak, atlaszok

e a tananyaghoz kozvetlenul kapcsolddd szakirodalmi és szépirodalmi
dokumentumok

e atantervben és tankdnyvekben felsorolt hazi- és ajanlott olvasmanyok

e apedagdgusok alapvetd szakirodalmi igényeit kielégité dokumentumok

e azalkalmazott tantargyi programok tankoényvei, tanari segédkonyvei

e iskolai innepélyekhez, rendezvényekhez (tanulmanyi versenyek, vetélkeddk,
palyazatok) szikséges dokumentumok

e az iskola torténetére, névaddjara és mindennapi életére vonatkozd
dokumentumok

MellékgyUljtEkor
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A mellékgyUjt6korbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek kdzvetlentl nem

kapcsolédnak a tananyaghoz, de a tanuldok mi vel6dését, tajékozddasat és

szemeélyiségfejlédését tamogatjak:

koézépszintl ismeretkdzl6 irodalom a tanult tantargyakban vald
elmélytléshez, tajékozédashoz

igényes szépirodalmi mulvek, amelyek az egyéni mlvel6dést szolgaljak

a tanulok felzarkdztatasat és tehetséggondozasat tamogaté szakirodalom
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

pedagdgiai mddszertani szakirodalom

konyvtari modszertani szakirodalom

kornyezetvédelemmel és kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos
dokumentumok

egészségvédelemmel, életmdddal kapcsolatos dokumentumok
iskolapszicholodgiaval kapcsolatos dokumentumok

feladatgyUjtemények, példatarak

A konyvtar nem fogad el ajandékként sem olyan dokumentumot, amely nem
illeszkedik a gydjt6korbe.

Kézikonyvtari allomany (prézens)

Teljességgel gyljtendé:

helytérténeti mdvek

Il. Rakoczi Ferenc életérdl, munkassagarodl szolé irodalom
altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédiak

szétarak

fogalomgyUjtemények

kézikonyvek

dsszefoglalé mivek

Valogatassal gydjtendd:

életrajzi lexikonok

név- és cimtarak
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e monografiak

o adattarak

o atlaszok
Szépirodalom (kolcséndzhetd allomany)
Teljességgel gy(lijtendd:

e a helyi tantervben meghatarozott magyar irodalom bemutatasara szolgald
atfogo antoldgiak

e hazi és ajanlott olvasmanyok
e atananyagban szerepl§ szerz8k valogatott és gylijteményes munkai
e amagyar népkdltészet reprezentativ kiadvanyai

e ameseirodalom meghatarozé muvei

a magyar és vilagirodalom klasszikusainak kiemelt alkotasai
Valogatassal gydjtenda:
o gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek
e aziskolaban tanitott idegen nyelvek (angol, német) olvasmanyos irodalma
e atananyagban nem szerepld, de kiemelked§ kortars szerz6k mdvei
e regényes életrajzok, torténelmi regények
Ismeretk6zld irodalom (kolcséndzhet§ allomany)

Teljességgel gyljtendé:

a tantargyi kovetelIményeknek megfelel alapszintl ismeretkdzl§ irodalom

az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes muvel8déstorténet
alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

a tanuldk tanulasat segitd, munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumok
Valogatassal gyljtendd:
e atananyagon tulmutatd, altalanos tajékozddast segit6 ismeretkozld mlvek

Pedagdgiai gyljtemeény (kdlcsondzhetd allomany)
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A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai
tartoznak.

Alapszinten gyUjtendd:
e pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok
o szoétarak, enciklopédiak
o 0Osszefoglaldok, dokumentumgydjtemények

e az iskola nevelési és oktatasi céljainak megvaldsitdsahoz szikséges
szakirodalom

e az egyes tantargyak, mdveltségi terlletek modszertani segédkonyvei,
segédlete

Valogatassal gyljtendd:
o alkalmazott pedagodgiai, 1élektani és szociolégiai mivek
e atanitasi éran kivuli foglalkozasokat tamogatd dokumentumok
e aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijtemények

A konyvtar nem gyUjt moédszertani szakirodalmat. A pedagégusok a pedagodgiai
szakkonyvtar gyljteményét, illetve az online elérhetd szakirodalmat hasznalhatjak.

Konyvtari szakirodalom
e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédletek
e aziskolai kdnyvtarral kapcsolatos médszertani kiadvanyok
e akonyvtarhasznalat mddszertani segédletei

Elektronikus dokumentumok

Valogatassal gydjtenda:

e atantargyi programokban szerepld tananyagokhoz kapcsolédé elektronikus
dokumentumok

Periodika gylijtemény (nem kodlcsénozhetd)
Valogatassal gydjtendd:

« Altaldnos pedagdgiai és tantargymaédszertani folyéiratokat
o Aziranyitassal kapcsolatos folydiratokat
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e Atanitas-tanulas folyamataban felhasznalhat6 folydiratokat
e Gyermek- és ifjusagi lapokat

A gyljtés mennyisége

A dokumentumbeszerzést az iskola tanuldi és tantestuleti Iétszama hatarozza meg.
Ennek megfelel6en minden dokumentumtipusbdl torekszink a minimalisan
szukséges példanyszam biztositasara: 1-15 példany

A példanyszamok kialakitasanal figyelembe kell venni:
e atanulélétszamot és a pedagdgusok igényeit,
e atantargyi programokban el8irt kovetelményeket,
e az adott dokumentumtipus hasznalati gyakorisagat.

A beszerzési keret és a palyazati lehetGségek fuggvényében a minimalisan
meghatarozott példanyszamok emelhetdk

Nyelvi keretek

Az iskolai konyvtar elsésorban magyar nyelvl informaciéhordozékat gydijt,
ugyanakkor a tanitott idegen nyelvek (angol, német) oktatasat tamogaté
dokumentumokat is gydjtjuk

Az allomany apasztasa

Az allomany apasztasa az allomanygyarapitassal egyenrangu feladat, a kett6 egyutt
képezi a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanyapasztas a 3/1975. (VII. 17.)
KM-PM egylttes rendelet elSirasai alapjan torténik. A részletes szabalyozast az
SZMSZ melléklete tartalmazza.

Zaradék

o A gylijt6kori szabalyzat az intézmény és a konyvtar SZMSZ-ének mellékletét
képezi.
e A konyvtar a feladatok és lehet8ségek valtozasaval a gyUjt6kori szabalyzat

dsszehangolasat mindenkor elvégzi.

e A gyljtoékori szabdlyzat Osszedllitdsa és gondozdsa a konyvtaros tanar
feladata, az igazgato jovahagyasara nyujtja be.
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Iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzatanak 3. sz. melléklete:
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

Katalégusszerkesztési szabalyzat

2017. januartdl a konyvtari nyilvantartast az iskoldnk rendszergazdaja altal
létrehozott Kényvtar Programban vezetjuk.

A katalégusok a dokumentumok azonositasat és visszakereshetdségét biztositjak. A
bevételezend6 dokumentumok bibliografiai adatait a nemzetk&zi azonositészam, az
ISBN/ISSN alapjan vesszuk at az Orszagos Széchenyi Konyvtar Magyar Nemzeti
Bibliografiajabdl. Azoknak a dokumentumoknak, amelyek ezeken a forrasokon nem
elérhet6k, mi magunk készitjuk el a bibliografiai leirasat.

Minden dokumentumot egyedi azonositéval, leltari szammal és raktari jelzettel
latunk el. A leltari szamot a leltari bélyegz6be beleirva a dokumentum belsé cimlap
verziéjan kell elhelyezni, tovabba a dokumentum 17. oldaldn és a kényv utolsé
szovegoldalan.

A Kdényvtar Programban az adatokat rogzitd tételek az alabbi elemeket tartalmazzak:

+ bibliografiai leiras, besorolasi adatok: A bibliografiai leiras elkészitése és
besorolasi adatok megvalasztasa a vonatkozé szabvanyok szabalyai szerint
torténik a Konyvtar Programban. A bibliografiai leiras a dokumentumok
azonositasahoz szukséges adatokat tartalmazza, a besorolasi adatok, a
katalogustételek visszakereshet8ségét biztositjak.

e raktari jelzet: Ez a dokumentumok visszakereshet8ségét biztositja. A
konyvtarban szakrendi betljeles raktarozasi rendszer az OSZK Konyvtari
Intézet altal kiadott Konyvtari raktarozasi tablazatok alapjan térténik. Ennek
megfelel8en a raktari jelzet szakirodalom esetében szakcsoportszambdl és
betlirendi jelbdl (Cutter jelzet), szépirodalom esetében betlirendi jelbdl all. A
raktari jelzetet ravezetjuk minden dokumentumra a kdnyvboritd gerincére és
a konyv belsé elblapjara.

e ETO szakjelzetek, targyszavak: Az allomany tartalmi feltarasat teszik
lehetéve.
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Konyvtarunkban jelenleg kialakitott kulon gydjtemények:

A kulon gydjtemények egy 6nallo, elkulonitett polcon vannak elhelyezve a
kényvtarunkban.

e Il. R3kdczi Ferenc életérdl, munkassagarol szo6l6 irodalom
e Hajdusamsonhoz kapcsol6do helytorténeti dokumentumok
e Benedek Elek mesék

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat mellékleteként kerult
elfogadasra.
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Iskolai konyvtar szervezeti és muUkodési szabalyzatanak 4. sz. melléklete:
Allomanyellenérzési és térlési szabalyzata

A hajdasamsoni Il. R&kéczi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtaranak
allomanyellen6rzési és torlési szabalyzata

A hajdusamsoni II. Rakéczi Ferenc Iskola és Ovoda Il. Rakoczi Ferenc Kényvtaranak
allomanyellenérzése és a dokumentumok torlése a 3/1975. (VIlI. 17.) KM-PM
egyuUttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasardl alapjan torténik. Az
allomanyellendérzés célja a tulajdon vagyoni felmérése darabszam és érték alapjan
és emellett:

e kiterjed a példanyok allapotanak vizsgalatara,

e (Osszekapcsolddik az dllomany elemzésével

e beépll az ellendrzés folyamataba az allomany tervszer( apasztasa

e a gyljteményt feltar6 katalégusok hianytalansaga is vizsgalhaté az
allomanyellenérzés eredményével tételesen egybevetve, ez médot ad az
esetlegesen hianyz6 kataldgustételek poétlasara

e a megallapitott dokumentum-hianyok adatai kiegészitik beszerzési terveket,
vagyis az ellen8rzés visszahat az allomanygyarapitasra

Az allomanyellendérzés tipusai:

Teljes kord a leltar, amikor a gyljtemény valamennyi részére kiterjed, részleges,
amikor az allomany egy részére vonatkozik.

Részleges leltart, amely az Olvasotérben [év6 kdnyvek vannak, évenként tartunk,
mivel kdnyvtari egységeink szama 9 -10 ezer konyvtari egység kdzé esik. A Raktarban
lévé konyveket nagyon ritkan hasznaljuk, ezért teljes korU leltart, mikor az Olvasé
tér és a Raktarban 1év6 kdonyveket is leltarozzuk, 5 évente tartunk.

Soron kivuli allomanyellendrzés szikséges a kotelezd idépontokon kivdil, ha:

e az allomanyt valamilyen rendkivuli karosodas éri

e afenntartd az ellendrzést valamilyen okbdl elrendeli

e ha a két kdnyvtaros altal kezelt kdnyvtarunkban mindkét személy esetében
valtozas kovetkezik be.
A soron kivdli leltar is lehet teljes vagy részleges.

Az dllomanyellendrzés jellemzéi, el6zményei:
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Az olyan allomanyellen6rzést, amely alatt a konyvtari szolgdltatas szunetel,
forduldnapinak nevezzuk. Mivel a kényvtari egységek szama esetlinkben nem éri el
a 75.000-t, az allomanyellendrzés alatt a kdnyvtari nyitva tartas szuneteltethetd.
Minden leltarozast el6zetesen meg kell beszélni a fenntartéval és a haldzati
kozponttal. Tisztazni kell a leltarozas jellegét, mértékét, a leltarozasban részt vevd
személyeket, a leltarozas idejét; meg kell tervezni a munka menetét. Az
el6készitéshez tartozo feladat az olvasok tajékoztatasa a konyvtar zarva tartasarol.
Ahhoz, hogy a kdnyvtar a lehetd legrovidebb ideig szlineteltesse a szolgaltatasait, a
leltarozasi Utemterv elkészitése utan rendezni kell a nyilvantartasokat és az
allomanyt:

e anyilvantartasokat naprakész allapotba kell hozni; a késedelmes olvasékat
fel kell szélitani, a perléseket le kell zarni;

e az allomany rendezésekor szoros raktari rendet kell kialakitani a polcokon;
a rongalt, az elavult és a folos-példanyokat ki kell gydjteni; a selejtezésre
kivalogatott konyveket a torlés végrehajtasaig félreesd helyen vagy kulsé
raktarban kell tarolni.

A leltdrozas menete:

A leltarozas a Konyvtari Programban |évd leltarivek alapjan torténik. A tanaroknal
kint [év6 allomanyt kulon ellendrizzuk.

A leltarozas megvaldsulasa:
1. A helyben fellelhetd dokumentumok ellen6rzése
2. A kolcsonzés alatt 1évé dokumentumok ellendrzése

3. A leltarozas befejezése utan jegyz6konyvet kell késziteni, ebben szerepeltetni kell
a leltarozas jellegét és a szamszer( végeredményt (a jegyz6konyvet a konyvtar
vezetdje, atado leltarozas esetén az atvevd és atado konyvtaros irja ala)

A hiany kezelése:

A megengedhetd hiany mértéke a rendelet szerint 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egylittes
rendelet alapjan kertl megallapitasra.

Az allomanyapasztas szabalyozasa

Az apasztas, a gyljteményszervezés gyarapitassal egyenérték(i munkafolyamata.

Az dllomanyapasztas okai
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A konyvtari allomany nyilvantartdsabol a dokumentumokat kulonb6zé okokbdl
toroljuk.

1. Tervszer( allomanyapasztassal. Ennek okai:

o felesleges példany

e olvasdiigény csokkenése (példanyszam),
e agyUljt6kér mdédosulasa

e természetes elhasznalédas

e tartalmi avulas

2. Allomanyapasztas egyéb okok alapjan is torténhet

e elharithatatlan esemény,

e bdncselekmény,

e behajthatatlan kovetelés,

e pénzben megtéritett kdvetelés,
e megengedhetd hiany,

e norman foluli hiany.

Az apasztas engedélyezése

Az allomanybdl vald kivezetést altalaban a fenntarté - meghatarozott esetekben a
fenntartd tajékoztatasi kotelezettsége mellett, az intézményvezetd - engedélyezi, ill.
hagyja jova. A tordlt dokumentumokba a konyvtari pecsét és leltari szam mellé a
TOROLVE pecsét kertil.

Az allomanybdl torolt dokumentumok sorsa
A barmilyen okbdl torolt dokumentumokat:

e hataron tuli partneriskolaknak ajanljuk fel ellenszolgaltatas nélkul
e iskolank tanuldinak, tanarainak ajanljuk fel ellenszolgaltatas nélkal
e papirgyljtés, hulladékudvarba szallitas

A torolt dokumentumok dokumentélasa

Minden kivonand6 dokumentumrdl a torlés oka szerint jegyzéket kell készitenunk
két példanyban. A leltarkdnyvekbdl kivezetésre kerulnek a torolt kotetek.

Az allomany apasztasa

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd
egyUtt képezi a gyljteményszervezés folyamatat.
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Az dllomanyapasztas a 3/1975. (VII.17.) KM-PM sz. egylttes rendelet alapjan torténik.

Zard rendelkezések

Jelen szabadlyzat a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékleteként kerdlt
elfogadasra.
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Iskolai konyvtar szervezeti és mUkddési szabalyzatanak 5. sz. melléklete: A
Konyvtar bélyegzbi

Il. R4k 6czi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtar bélyegzdi

1. Ovalis alaku koényvtari bélyegz6: 1 db.
A nyilvantartasba vett dokumentumokra bélyegziink vele. Ebbe irjuk a
dokumentum leltari szamat.
Szovege: II. Rdkdczi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtéra

2. Téglalap alaku konyvtari bélyegz6: 1 db.
Az iskolai kozOsségi szolgalat igazolasara és konyvtari rendezvények
oklevelein hasznaljuk.
Szovege: II. Rdkdczi Ferenc Iskola és Ovoda Kényvtara. Debrecen

3. Torlési bélyegzb. 1 db.
Szovege: Tordlve



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

Zaroé rendelkezések

Jelen szabadlyzat a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékleteként kerdlt
elfogadasra.

Hajdusamson, 2025. augusztus 29.

Bujdoso Tibor

féigazgatd
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1. Altalanos rendelkezések ADATKEZELESI SZABALYZAT

1.1 Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban szabalyzat jogszabalyi
alapjai:

e azinformaciés dnrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagrol szélo
2010. évi CXII. torveny,

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi  XXXII.  térvény nem
dnkormanyzati intézményekben is alkalmazandé rendelkezései

e a Munka torvénykonyvérdl szélo 2012. évi l. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmeények muikodésérdl szold 20/2012. (VL. 31.)
EMMI rendelet.

1.2 A szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a tanuldék adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel 6sszefuiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1.3 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény f6igazgatdjara, minden munkavallaléjara,
tovabba az intézmény tanuldira.

E szabalyzat szerint kell ellatni

e az munkavallaléi alapnyilvantartast, a munkavallalé személyi iratainak és
adatainak kezelését
e atanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a munkavallalék munkaviszonyanak
megsz(inése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fluggetlen a munkavallaloi
jogviszony fennallasatol, annak megsz(inése utan hatarid6 nélkul fennmarad.

2. A munkavallalokra vonatkozo6 adatkezelés

2.1 Felel6sség a munkaviszonnyal 6sszefiligg6 adatok kezeléséért
Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelGs:

. az intézmény f6igazgatdja
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. az féigazgatdhelyettesek

. a gazdasagi vezetd

. iskolatitkarok

. a szemelyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremkodd
alkalmazott

. a munkavallal6 a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény féigazgatdja felel6s munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozo6 jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett elSirasok
megtartasaért, ill. e kovetelmények ellendrzéséért.

Az intézmény fGigazgatohelyettesei felel§sek a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett
el6irasok megtartasaért.

A gazdasagi vezet§ felel8s azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen bellli feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

2.2. A személyi iratok és a munkaiigyi nyilvantartas

Az intézményben a Munka torvénykonyvérdl szolo torvényben, valamint a Nemzeti
kdznevelésrél sz6l6 torvényben felsorolt adatokat kell nyilvantartani.

A munkaugyi nyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalé
jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

A munkaugyi nyilvantartas adatkorén kival - torvény eltérd rendelkezése hianyaban
- adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

Az intézmény kulén toérvény alapjan nyilvantartia a  munkavallalé
bankszamlaszamat, valamint a magannyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos
adatokat.

A nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény altal el8irt, de a munkalgyi nyilvantartas
adatkorébe nem tartozd nyilvantartas vezetését a gazdasagi vezetd végzi.

2.3 A munkavallaléi adatkezelésben k6zremiikodok feladatai

Az intézmény munkavallaldinak adatkezeléséért a gazdasagi vezetd a felelds.

A gazdasagi vezetd kdteles gondoskodni arrdl, hogy
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e az altala kezelt, a munkaviszonnyal dsszefuiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitdas kertlhessen,
amelynek alapja kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés;

e a munkaviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az féigazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
valésagnak mar nem felel meg;

e ha a munkavallal6 nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az féigazgatdénal az adathelyesbités,
illetve a kijavitas engedélyezését;

e a munkavallalé irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel&zGen.

2.4. A munkaiigyi nyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A munkalgyi nyilvantartas szamitégépesen vagy papiralapu adatlapokon vezethetd.
A szamitégépen vezetett nyilvantartasokrol adatokrol papiralapu adatlapot nem kell
vezetni. Kivétel a munkavallalo:

. adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor,
. munkaviszonyanak megszUlinése esetén;
. a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kuilon kérelmére

azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes maodszerrel vezetett munkadgyi nyilvantartasbol a munkaviszony
megszlinése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a munkavallalo
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan
adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogtalan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A munkavallalé személyi anyagat - jogszabalyi felhatalmazas kivételével - kiadni nem
lehet.

A munkaugyi nyilvantartas adatkorébe tartozo, valamint a kozoktatasi térvényben
felsorolt adatok tovabbithatok a kdzoktatasi térvényben, ill. egyéb jogszabalyban
meghatarozottaknak.

Az adattovabbitas a kozoktatasi torvényben vagy mas jogszabalyban felsoroltak
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irasos megkeresésére postai Uton ajanlott kuldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet, illetve emailen tortént megkeresés esetén elektronikus
formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen belll papir alapon
kdzvetve zart boritékban vagy személyesen boriték nélkul. Az adattovabbitds az
f8igazgatd alairasaval torténik.

2.5. A munkavallald jogai és kotelezettségei

A munkavallalé a sajat anyagaba, a munkalgyi nyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkal
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiban tortént
betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkuldésérdl.

A munkavallalé az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6t6l, egyéb esetekben az f6igazgatotdl irasban kérheti. A
munkavallalé felel8s azért, hogy az altala a munkaltatod részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez§ valtozasokrdl 5 napon belul koteles
irasban tajékoztatni az féigazgatoét, aki 5 napon belul koteles intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

2.6. Személyi irat

Munkavallaléi szempontbdl személyi irat minden adathordozd, amely a
munkaviszony létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozasat kezdeményez§
iratokat is), fennallasa alatt, megszUlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a
munkavallaloé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az allashelyre kiirt palyazatokra, allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktdl elkulonitve kell
iktatni és kezelni.

2.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

. a személyi iratok;

. a munkaviszonnyal 6sszefugg6 egyéb iratok,

. a munkaviszonnyal 8sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (addbevallas, fizetési letiltas);

. a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott

adatokat tartalmazé iratok.
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Az iratokban szerepl6 személyes adatokra az informacios dnrendelkezési jogrol és
azinformaciészabadsagrol szé16 2011. évi CXIl. térvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé munkavallalénak személyi iratainak &rzése és
kezelése, szamitogépes rendszer miikddtetése a gazdasagi vezetd feladata.

A személyi iratokba a jogszabalyokban felsoroltak jogosultak betekinteni. Mas
jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerinti jogosultak
(adbellendr, tarsadalombiztositasi ellendr stb.).

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

A munkaviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a munkaviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkuldte.

Ez aldl kivétel csak az érintett hozzajarulasaval tehetd.

2.7.5. A személyi anyag tartalma:

. a munkaugyi nyilvantartas adatai,

. a palyazat vagy szakmai 6néletrajz;

. nyilatkozat buntetlen el6életrdl; vagy erkolcsi bizonyitvany,
erkolcsi  bizonyitvany csak jogszabalyi felhatalmazas alapjan
kezelhetd;

. az iskola végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél
masolata;

. a tovabbképzés elvégzésérdl sz6l6 tandsitvany masolata;

. iskolarendszeren kivuli képzésben szerzett bizonyitvany masolata;

. a munkaszerz8dés és annak modositasa;

. vezetdi megbizas és annak visszavonasa;

. a cimadomanyozas;

. a munkabér besorolashoz és megallapitashoz kapcsol6do iratok;

. teljesitményértékelés, mindsités, mindségbiztositas  soran
keletkezett irat;

. a munkavallalé altal benyujtott vagy onkéntesen atadott egyéb
irat;

. a munkaviszonyt megszuntetd irat;

. a hatalyban 1évé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell tarolni.
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A munkaviszony létesitésekor a munkaugyi nyilvantartast vezetd osszedllitja a
munkavallalé személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en, csoportositva, keletkezésuk
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell &rizni, jol
zarhat6 szekrényben tarolva.

A munkavallalé személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a jogszabalyokban felsorolt személyek jogosultak betekinteni,
ideértve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdél sz6l6 torvény idevonatkozd §-at.

A munkaviszony megsziinése esetén személyi anyagot irattarazni kell. A
munkaviszony megszlinése utan a munkavallalé személyi iratait az irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot a munkaviszony megsz(inésétdl 6tven évig meg kell Srizni.
3. A tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa

3.1. Felel6sség a tanulok adatainak kezeléséért

Az intézmény féigazgatdja felel6s a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat elGirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellen8rzéséért.

Az fGigazgatOhelyettesek, szervezeti egység vezetOk felelések a vezetGi
feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala tartozd terileten folyé adatkezelés
szabalyszerlségeért.

Az osztalyfbnokok, az osztalyban tanitd pedagédgusok, az iskola-egészségugyi
szolgalat munkatarsa (védénd), valamint az iskolatitkarok a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatukért tartoznak felelésséggel.

A gazdasagi vezetd és a feladatkore szerint illetékes Ugyintézd felel8s a pénzugyi
elszamolasokhoz kapcsol6do személyes adatok szabalyszerU kezeléséért.
3.2. A nyilvantarthato és kezelhet6 tanuldi adatok

A tanuldk személyes adatai a nemzeti koznevelésrél szol6 torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, gyermek- és
ifjlusagvédelmi célbdl, iskolaegészség célbdl a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetdk.

Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, amelyeket a nemzeti kdznevelésrél
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sz06l6 torveny felsorol.

A tanuldi adatokat a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvényben felsorolt helyekre
tovabbithatok.

3.3. Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

A tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

. féigazgato;

. foéigazgatdhelyettesek;

. szervezeti  egység  vezet6k  iskolatitkarok,  konyvtaros,
élelmezésvezetd

. osztalyfénokaok;

. feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagogus;

. gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs;

. munkavédelmi felel8s;

. gazdasagi vezet6;

. gazdasagi ugyintéz6k

. ugyintéz6k a munkakorukhoz tartoz6 adatok korében.

Az iskolatitkarok feladata a tanuléi nyilvantartasra szolgal6 beirasi naplé vezetése, a
Kéznevelési Informacios Rendszerben tarolt adatok kezelése. A beirasi naplot és a
nyilvantartasokat biztonsagos mddon elzarva tartjak, a hozzaférést csak az arra
illetékes személyeknek biztositjak. Kezelik a diakigazolvanyok igénylését. A
Koznevelési Informaciés Rendszer adatbazisa alapjan kidllitiak az ideiglenes
didkigazolvanyt, valamint a tanuldi jogviszonyrdl szél6 igazolast. Az ideiglenes
diakigazolvanyt, a tanuldi jogviszonyrdl szolo igazolast az féigazgatohelyettesek
alairasukkal hitelesitik.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, torzslapot és kidllitjia a bizonyitvanyt. A
kiallitott torzslapok és a bizonyitvanyok &rzésére az iskolatitkarok biztonsagi zarral
ellatott szekrénye szolgdl. A ki nem toltott bizonyitvanyokat és torzslapokat az
iskolatitkarok taroljak. Az osztalyf6nok adattovabbitast végez: a magatartas,
szorgalom, tudas értékelésével kapcsolatos adatok az osztalyaban, a
nevel8testuleten belul, valamint a szul6knek (gyermekére vonatkozdan). A tudas
értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

A munkavédelmi felel6s az iskolatitkarok bevonasaval kezeli a tanulébalesetekre
vonatkozd adatokat, tovabbitjdk a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

A bels6gondozéi iroda kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos vagy
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hatranyos helyzetl, beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiuzdd tanuldkra
vonatkozd adatokat. El6késziti a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, a
gyermek-  és ifjusagvédelemmel foglalkoz6  szervezetnek a  tanuld
veszélyeztetettségének feltarasara, megszintetésére irt adattovabbitasra
vonatkoz6 adatokat.

Az f6igazgaté adhatja ki a kovetkez$ adattovabbitasrél szolé iratokat: fenntarto,
birdsag, rendérség, Ugyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,
pedagodgiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezet, tovabba a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban
az érintett iskola részére.

Az iskolatitkarok adjak ki az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
szukséges adatokat.

Az adatkezel8 az adatfelvételkor tajékoztatja a szul6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az
alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanulé és a szul6 figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. A tanulé Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a szul6 irasos
engedélyét. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gy(ijtésérél az
féigazgatd hataroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az iskolatitkarok kotelesek gondoskodni az adatok megfelel§ eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kozoktatasi
torvényben és e szabalyzatban irt célok korébe.

A tanuldi jogviszony megszlinése utan a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint
torténik. Az osztalynapldt a tanév végén a torzslap és a bizonyitvany kiallitasa utan
az e célra szolgalo zarhatd szekrényben, az irattarban kell elhelyezni. A szekrény
kulcsat az iskolatitkar &rzi.

3.4. Titoktartasi kotelezettség

Az iskola minden pedagdgusat, pedagodgiai munkat segitt, ugyviteli, technikai
dolgozo6t, véddndt, aki esetenként kozremikodik a tanuld fellgyeletének
elldtdsdban hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli. Ez minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozik,
amelyrdl a tanuléval, szilével val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru tanul6 szulgjével kozélheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve,
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ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanul6 érdekét, ha olyan
korulményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul testi,
érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése szUl6i magatartasra, kdzrehatasra vezethet§ vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestuleti értekezleten a
nevelGtestulet tagjainak egymas kozotti, a tanuld fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszeflggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel6testuleti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a szul6 irasban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagdgus, az osztalyfénok, a nevelStestllet javaslatara vagy sajat dontése alapjan
- az f8igazgato kezdemeényezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldék adatainak a nemzeti
kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzrem(ikoddk azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz¢ elSirasokat.

A kozoktatasrdl szolé torvényben meghatarozottakon tulmenden a tanuléval
kapcsolatban adatok nem koézoélhet&ek.

4. Dokumentumok hitelesitése, kezelése, kKiadmanyozasa

4.1. Az elektronikus és elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel&en.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény fdigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd
adatbejelentések,

. a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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. az oktéber 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az féigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hal6zataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
f8igazgatd altal felhatalmazott személyek (f6igazgatohelyettesek és az
iskolatitkarok) férhetnek hozza.

Iskolankban els§ évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan
elGallitott és papiralapon tarolt adatként kezeljik a tanuldk széveges értékelését. A
tanuldk adatait az érintett osztalyféndk digitalis uton viszik be a rendszerbe. Az
adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis uton
elGallitott és papiralapu szoveges értékelést az intézmény pecsétjével és az
féigazgatd alairasaval kell hitelesiteni.

Az elektronikus napldoban tanév végén létrejove, végleges osztalynapld fajlok CD-re
mentését, irattari és titkarsagi archivalasat az intézményegység-vezets, az
adminisztrator és a rendszergazda végzi az altaluk kialakitott munkamegosztas
szerint.

4.2. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhet8ségének és irattarazasanak engedélyezésére az féigazgato jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény féigazgatdja irhat ala.

Az fGigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az féigazgato
altal - alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban -
megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez6 Ugyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam,
e-mail cim)

. az irat iktatészama

. az Ugyintézd neve

. az Ugyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
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. az irat targya
. az esetleges hivatkozasi szam
. a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha
a kiadvanyozd eredeti alairdsara van szikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5.Zaro rendelkezések

A jévahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattarban a szervezeti és
muUkodési szabalyzattal egyutt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az iskola féigazgatdja,
f8igazgatdhelyettesei, a munkalgyi nyilvantartasrél a gazdasagi vezet6 ad
tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti és mU(ikodési szabalyzatanak mellékletét képezd
adatkezelési szabadlyzat a szervezeti és mulkodési szabalyzattal egyutt, annak
elfogadasaval és jovahagyasaval valik érvényessé.

Hajdusamson, 2025. augusztus 29.

Bujdoso Tibor

féigazgatd
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MUNKAKORI LEIRASOK

KOZEPISKOLAI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:

A munkakor tartalma
Jogkor, hataskor

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdanyitasa, ellendrzése, értékelése
az intézmény féigazgatodjaval tortént egyeztetés alapjan;

e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van a kozépiskola mukodésének
egészére;

o AfGigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsd szervek eldtt

Munkakori kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdivel;
o Kapcsolatot tart a szul8i szervezettel, kiils6 intézményekkel;
e Kapcsolatot tart a dudlis képzbhelyekkel

Alapvet§ felel8ssége, kotelessége

e A pedagdgiai program megvaldsitasa, szinvonalas nevel6munka biztositasa;

e Azintézményegységi munkaértekezletek el8készitése, vezetése;

e Részvétel a pedagbdgusok szakmai. munkajanak ellendrzésében;

e AszulGi szervezet m(ikddésének segitése;

e Aszabadsagok Utemezése, naprakészségének nyilvantartasa;

e A helyi dontések el8készitésében a foglalkoztatotti érdekképviselettel
megvalosuld egyuttmidkodés;

e Az intézményivagyon kezelése és meglrzése;

e Meéltanyos és humanus Ugykezelések és dontések;

e A vonatkozé rendelkezések és a munkafegyelem megtartasa, a
munkakdrébe tartozo feladatok legjobb tudasa szerinti elvégzése;

e Szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteinek
gyarapitasa;

o A fbigazgatd altal atruhdzott hataskérben az intézmény képviselete, jo
hirének fenntartasa, a szolgdlati titkok, informaciok megérzése, és ennek
betartatasa az alkalmazottakkal;

e Arendkivili esemény haladéktalan jelzése a féigazgatdnak;

o Atruhdzott hataskérben az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata
alapjan a beszamolasi kotelezettség ellatasa
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Altaldnos szakmai feladatok

Pedagodgiai feladatkor:

A pedagédgiai program figyelembevételével a szakmai munka tervezése,
irdnyitasa, ellenbrzése, értékelése a figazgatdval torténd egyeztetés alapjan;
Az intézményegységre vonatkozo tantargyfelosztas, érarend elkészitése;

A felvételi és atvételi eljarasok koordinalasa;

Az érettségi vizsga, az agazati alapvizsga és a szakmai vizsga megszervezése;
Javaslat tovabbképzésekre;

A munkakdzosségek miikodésének tamogatasa;

A pedagdgiai adminisztracios hatarid6k betartasanak ellenérzése;
Pedagdgiai palyazatok irasa, azok irasanak ©sztonzése a nevelStestulet
korében;

A helyi hagyomanyoknak megfelel8en intézményi szinten az Unnepek, jeles
napok szervezése;

Az éves munkaterv elkészitésében vald részvétel;

Tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa;

SzUkség szerint részvétel a szul8i értekezleteken, nyilt napokon

Munkaugyi feladatkor:

Javaslattétel  alkalmazasra, jogviszony  megszintetésére, valamint
jutalmazasra, kitintetésre;

A zokken6mentes feladatellatds megszervezése, 0sszehangolt munkarend
kialakitasa;

A helyettesitési beosztas elkészitése, a tobbletmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése;

Javaslattétel az érdekképviselet véleményének kikérésére;

A balesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en

Gazdalkodéasi feladatkor:

A pedagobgiai programnak megfelel6en az alkalmazottak munkajahoz
szukséges targyi feltételekrdl valé6 gondoskodas a féigazgatoval torténd
egyeztetés alapjan;

Az eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban valo felel&s
részvétel;

A mUkodés szukségleteinek jelzése a figazgatd felé

Tanugyigazgatasi feladatkor:

A munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségek ellatasa;
A munkakoréhez kapcsolédd tanugyigazgatasi feladatok elldtasa, az
informacios kotelezettség betartasa a féigazgato felé
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A munkavégzéssel kapcsolatos egytuttmikddési kotelezettségek
Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak
mindsuld informacidkat (dolgozdi, gyermeki, szul6i) csak a szikséges
meértékben, a féigazgatd utasitasara tarhat fel;

e Az intézmény bels§ életére vonatkozo értesuléseit koteles hivatali titokként
megdrizni

Ellenérzés foka

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal
megfogalmazott célkitlzések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi;

o Afenti dokumentumokban el8irtakat az alkalmazottakkal is betartatja;

e Amennyiben barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a
féigazgatot

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagdgus felel6sségre vonhaté.

A munkakori leiras a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatér6 feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolodd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagdgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyebként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A pedagobgus a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakari leiras visszavonasig érvényes.
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Hajddsamson, .......ccccecvveveneenenenieennenns

féigazgatd pedagdgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, el8irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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FOIGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése:
Kozvetlen felettese:

A pedagdgus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagdgus koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenbéen nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezd6k: a) a dolgozék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A pedagbgus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdgus munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagbégus koteles a munkdja soran tudomdsara jutott, a munkaltato
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

megdrizni. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekd adatok nyilvanossagara, és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, toérvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagogus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és dnalléan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozé belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevelStestllet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel§-oktatd munkajat a Pedagdgiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, modszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

Munkaszobaja a f6igazgatohelyettesiiroda, ahol iréasztala, szekrénye van, hivatalos
beszélgetéseket itt folytat, latogatdkat itt fogad.

Kuls6 és bels6 kapcsolattartasahoz telefon, az adminisztracios munkahoz
szamitégép all rendelkezésére.

Altalanos feladatai:

- A féigazgatdt annak akadalyoztatasa esetén - szakteruUletére vonatkozdan -
helyettesiti, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza;

- Ellendrzi a f6igazgatd utasitasainak végrehajtasat, a féigazgatd utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében;

- A nevel8testulet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi [égkornek, részt
vesz a testlleti és vezetGségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, tamogatja
végrehajtasukat;

- A pedagégiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba a fbigazgaté Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellenérzi a tanarok munkajat

Alapvetd feladatai:

- Tanacsaival segiti a pedagdégusok munkajat;

- Segiti a diakonkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az dnkormanyzati
és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesulését és megvaldsitasat;

- Mddszeres tanacsokkal segiti a pedagodgiai munkavégzés folyamatat;

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot;

- Statisztikai adatszolgaltatas végez;
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- Szervezi, fellgyeli az osztalyozo értekezleteket;

- A nevel6k, szul6k véleményének figyelembevételével az oktatashoz, a napi
feladatok ellatasahoz szukséges feltételek meglétét figyelemmel kiséri, szikség
esetén jelzéssel van a féigazgatd felé;

- K6zrem(kodik javaslataival a kdltségvetés dsszeallitasaban;

- Javaslataival segiti a tanuldk, nevel8k jutalmazasat, egyéb elismerését;

- Koézremdkodik palyazatok elkészitésében;

- Rendezvények szervezését javaslataival segiti;

- Részt vesz az intézmény mindségbiztositassal kapcsolatos feladatainak
megtervezésében, konkrét végrehajtasaban;

- Segiti a szakmai munkacsoportok, évfolyamkdzosségek munkajat;

- Elkésziti a tantargyfelosztast, segiti a tanmenetek elkészitését, felUlvizsgalat
utan jévahagyja azokat;

- Segiti a palyakezd8 pedagodgusokat

Kulonleges felel6ssége:

- Osszehangolja az intézmény szabadid@s, kotott, illetve kotetlen foglalkozasait;
- Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési terlleten elért

eredményeket,
- Az informaciok bizalmas kezelése;
- Személyiségi jogokat érintd (pedagdgusi, szul6i, gyermeki), ill. titkosnak

mindsitett informacidokat megbrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében jar el;

- Rendkivili eseményrdl tajékoztatja a féigazgatodt;

- Képviseli az iskolat az allami szervek, hatdésagok, intézmények,
maganszemeélyek, civil szervezetek el6tt;

- A fGigazgatd nevében, illetve helyette a kimeng levelezésben - szakteruletét
érintéen - aldirasi joggal rendelkezik

Ellen6rzés foka:

- Ellenérzi a pedagoégiai célkitlzések, a nevelGtestileti hatarozatok
megvaldsulasat;

- Ellenérzi a pedagdégusok munkavégzését;

- Ellen6rzi a pedagégusok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzés
adminisztracidjat;

- Félévkor értékeli a pedagdgiai és tanulmanyi munkat;

- Cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan;

- Ertékeli a gyermekfelligyel6k munkajat;

- Ellendrzi a pedagogiai munkat végzdk és segitdk tuldrait, azok elszamolasat;



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

- Ellen6rzi az intézmény terdletén a biztonsadgos munkafeltételeket, a baleset- és
vagyonvédelmet, a kdzegészséglgyi elbirasok betartasat;

- Ellenérzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belsd ellendrzési terv,
valamint a f8igazgatdi utasitas alapjan végzi

Kapcsolatok:

- Részt vesz az intézmény vezetOségi Ulésein, a nevelStestlleti forumokon,
értekezleteken;

- Kapcsolatot tart a diakdnkormanyzat vezetdgjével;

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel a szabalyzasoknak megfelel&en

Szervezési feladatok:

- Jovahagyott tantargyfelosztas alapjan érarendet és terembeosztast készit;

- Gondoskodik a szUl8k sziikség szerinti tajékoztatasarol;

- Problémas esetekben el6késziti az egyeztet6 megbeszéléseket;

- Gondoskodik a meghatarozott adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettségek
elkészitésérol;

- Aziskola lehet8ségei alapjan javaslatot tesz a tanuldk felvételére, atiranyitasara;
- Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére;

- Javaslatot tesz a vezetGi értekezletek napirendjének kialakitasara;

- Oszténzi és tdmogatja a hatékonysagra, innovaciéra iranyulé térekvéseket

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagogus felel8sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betolt6jének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolodd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmertl, vagy arra kozvetlen felettesétdl, az
intézmeény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagdgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba Utkozik.

A pedagdgus a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehet6vé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

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



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

féigazgatd pedagdgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése:
Kozvetlen felettese:

A pedagdgus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagdgus koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenbéen nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem
kap.

A pedagégus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdgus munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagégus koteles a munkdja sordan tudomasdra jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozd adatokat, mint Gzleti titkot
meg0rizni. A titoktartdas nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara, és a
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kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, térvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagdgus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és onalldan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzosségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat a Pedagégiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, mddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

A pedagogus alaptevékenysége:
-Alkoté modon részt vallal:

e anevelbtestulet Ujszerd torekvéseibdl

e a kozos vallalasok teljesitésébdl

e az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl

e aziskola hagyomanyainak apolasabdl

e atanuldk folyamatos felzarkdztatasabol

e atehetséggondozast szolgalod feladatokbdl

e agyermekvédelmi tevékenységbdl

e a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol

e adiakdnkormanyzat kialakitasabol

e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl

-Tanitasi (foglalkozasi) 6éran mindségi munkat végez (felkészulés, szervezés,
ellen6rzés, értékelés).

-Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valé aktiv részvétel.

-A neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.

-Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel8-oktatd munkaja tesz sztikségessé, illetve az érvényben lévd jogszabalyok
el6irnak.

-Nevel8-oktatd munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet a figazgatd altal meghatarozott id6pontban a munkakdzdsség-
vezetdnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
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bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellen6rzéskor
kérésre be kell mutatni.

-Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat egy héten belul
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat el6re jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veluk egyutt értékeli.

-Részt vesz az iskola szul6i értekezletein, fogadd orat tart, indokolt esetben
csaladot latogat.

A pedagogus kotelességei:

-A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

-A szll6ket és a tanuldkat az 8ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,
mUikodjon egyutt a szulével, ha a gyermek jogainak megovasa vagy fejlédésének
elGsegitése érdekében intézkedést tart szukségesnek.

-A szUl6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
-Nevel6-oktatéd tevékenységében, a tanitdas soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tébboldaldan nyujtsa.

-A gyermekek, a tanuldk, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
-Nevel§ és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességét, tehetséget, fogyatékossagat, segitse a tanuld képességenek,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben
lévd gyermek felzarkdztatasat a tanulotarsaihoz.

-A tanulok részére az egészségligyi és a testi épség meglbrzéséhez szukséges
ismereteket adja at, és ezek elsajatitasardl gy6z6djon meg.

-Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a
szukséges intézkedéseket.

-MUkodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlddését  veszélyeztetd  korulmények  megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

-Hétévenként torvényi el8irasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie. Nem
kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki a pedagdgus
szakvizsgat, vagy egyéb elGirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani hét év soran.
-Részt venni az iskolai rendezvényeken.

-Leltarozasi szabalyzatnak megfelel8en a leltarozasban kézremukaodni.

-A tanugyi dokumentaciés munka preciz elvégzése (napldok, elszamolo lapok és
flzetek, statisztika, ellendrzd konyvek).

-Orarendek készitése, illetve az el6készitésben vald kozremUikodés.

-Ugyelet, helyettesités véllalasa és a rabizott feladat ellatasa.

-A hazirend pedagdgusokra vonatkozo részének betartasa.
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-Dolgozatok 8rzése, selejtezése a torvénynek megfelel8en.

-A munkakozdsségen beltl meghatarozott elvek alapjan a tanuldk irasos
munkajanak ellenérzése.

-Az altala atvett eszkdzok meglrzése, hiany esetén anyagi felel6sség vallalasa.
-Ismerje a pedagdgus munkajat meghatarozoé szabalyokat, tdrvényeket,
rendeleteket.

-A fentieken kivul azoknak a feladatoknak az elvégzése, amelyekkel a figazgatd
vagy helyettese megbizza (intézmény biztonsagos mukddése, veszélyelharitas,
rendkivuli helyzet).

A pedagodgus jogai:

-A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalaszthatja.

-A  helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményének
meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket
és tanulmanyi segédleteket.

-lIranyitsa és értékelje a tanuldok munkajat a pedagdgiai programban
megfogalmazottaknak megfelel6en.

-Mingsitse a tanuldk teljesitményét, véleményezze és mindsitse a tanuldk
magatartasat és szorgalmat.

-Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

-A nevelBtestulet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelStestilet tagjait megilletd
jogokat.

-Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja, részt vegyen  pedagogiai  kisérletekben, = tudomanyos
kutatdbmunkaban

-Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzoktatassal foglalkozé testuletek munkajaban.
-Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

-Bar az oktatasi intézményben vallasi vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato,
neveld tevékenységét anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot.
-Betegség esetén joga van az iskolavédond segitségét kérni.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagdgus felel6sségre vonhaté.

A munkakori leirds a munkakor betoltdjének csak az alapvet§, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolddd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény féigazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagodgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlendl és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyebként érdekeit védd jogszabalyba utkozik.

A pedagodgus a fent meghatarozottakon kivul koételes mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez8nek ismerem el. A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

HajdUsamson, .....cccceveeeinenieieieeseneesieennens

féigazgatd pedagbgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA MUVESZETI ISKOLA

Pedagdgus neve:
Munkakdr megnevezése:
Kozvetlen felettese:

A mivészeti iskola alapvet6 célja:

A diakok életkorhoz igazodé modszerekkel valé mivészeti képzése, szakszer( és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozOsségi
nevelése a pedagogiai program kdvetelményei szerint. Az intézmény értékrendjének
kdzvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.

Alapvetd kdvetelmények, elvarasok:

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai/Egyetemi végzettség, szakos tanari
szakképzettség.

Elvart ismeretek: a kdznevelésre és a szakteruletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

SzUkséges képesséegek: szervez$ és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itél6képesség.

Személyi tulajdonsagok: pedagoégiai elhivatottsag, kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldé képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tirelem.

Szakmai elvarasok: szakmai felkészultség, elhivatottsag, elkotelezettség az
intézmény programijai irant.

Egészséglgyi alkalmassag: Munkaalkalmassag, melyet a kdzalkalmazott koteles a
jogszabalyoknak megfelel6 rend szerinti munka-alkalmassagi vizsgalatot kdvet6en
igazolni.

Altaldnos elvarasok:

A pedagogus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltolteni. A pedagdgus koteles az elSirt munkarendet (szamara atadott érarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szereplé feladatokat), az
egészségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.
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A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenden nem kézoélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
dsszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhaté
felvildgositads azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kdvetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem
kap.

A pedagégus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdgus munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagbégus koteles a munkaja soran tudomadsara jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozd adatokat, mint uzleti titkot
megdrizni. A titoktartas nem terjed ki a kdozérdekd adatok nyilvanossagara, és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, torvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagogus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és dnalléan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testllet hatadrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szébeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. NevelS-oktatd munkajat a Pedagdgiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, moddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.
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A pedagogus alaptevékenysége:
- Alkotdé médon részt vallal:

- a nevel6testulet Ujszerd torekvéseibdl

- a kdzos vallalasok teljesitésébdl

- az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, azokon vald aktiv
részvételébdl

- az iskola hagyomanyainak apolasabol

- a tanulok folyamatos felzarkéztatasabol

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbal

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl

- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkészulés, szervezés,
ellen6rzés, értékelés).

- Onképzésben, tovabbképzéseken, a muivészeti iskola belsd tovabbképzésein
valé aktiv részvétel.

- A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiggé megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel8-oktatd munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben |évd jogszabalyok
eléirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet a f6igazgatd altal meghatarozott idépontban a intézményegység
vezet6nek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja, de
minden tanév elejeén koteles azt felUlvizsgalni. Sajat tanmenettel minden
pedagodgusnak rendelkeznie kell, melyet ellen8rzéskor kérésre be kell mutatni.

- A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veluk egyutt
értékeli.

A pedagogus kotelességei:

- Nevel§ - oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestulet egységes elvei
alapjan, hatékony moédszerek alkalmazasaval.

- Tanév elején a kovetelmények, és az el6z8 évi eredmények alapjan éves
tervezést készit, mely alapjan felkészllten, szakszerlGen és pontosan megtartja
tanitasi és foglalkozasi orait.

- A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

- A szUl6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
egyuttmukodik a szul6vel, ha a gyermek jogainak megdvasa vagy fejlédésének
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el6segitése érdekében intézkedést tart szukségesnek.

- A szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitdas soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tébboldaluan nyuijtja.

- A gyermekek, a tanuldk, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.
-Nevel§ és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességét, tehetségeét, fogyatékossagat, segitse a tanuld képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben
lévé gyermek felzarkdztatasat a tanuldtarsaihoz.

- A szaktargyaban kimagaslé teljesitményl tanuldk tehetségét fejleszti
(szereplési lehet6ségek, tanulmanyi versenyek stb.). Felkésziti és kiséri a
didakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

- Vegyen részt a lehet8ségekhez képest minél tobb tanulmanyi versenyen,
tehetségkutatd megmérettetésen, minden olyan rendezvényen, ahol a tanuldk
be tudjak mutatni tudasukat. Aktivan és tudatosan készitse fel tanuldit a
versenyekre.

- A tanuldk részére az egészségligyi és a testi épség megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik.

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a
szukséges intézkedéseket.

- M(kodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlédését  veszélyeztet§  korulmények  megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

- Hétévenként torvényi elirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie. Nem
kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki a pedagogus
szakvizsgat, vagy egyéb elGirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani hét év soran.

- Az iskolai rendezvények, Unnepélyek, versenyek, szabadidds programok
szervezesében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon.

- Tevékenyen részt vesz a miUvészti intézményegység munkajaban, a
tovabbképzési ismereteirdl beszamol, el6adast és bemutatd orat tart. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

- Leltarozasi szabalyzatnak megfelel6en a leltarozasban kézremdkdodni. A ra
bizott eszkbzdket 6vja, azoknak allapotara fokozott figyelmet fordit.

- A tanugyi dokumentacids munka preciz elvégzése (napldok, elszamold lapok és
flzetek, statisztika, ellen6rzd kdnyvek, vizsgajegyz6kdnyvek, félévi tajékoztato,
év végen torzslap, bizonyitvany).

- KoézremUkodik a vizsgdk szervezésében. Tanitas nélkdli munkanapokon,
szukség esetén, munkat végez a vezetdk utasitasa alapjan.

- Koteles a tanszakat-tantargyat érintd vizsgakon és meghallgatasokon
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megjelenni.

- Orarendek készitése, illetve az el6készitésben vald kdzrem(ikddés.

- E-naplé vezetése, abban a szikséges dokumentacié elvégzése, tanuldk
tantargyi, tanugyi adatainak beallitasa.

- A tanul6 10 igazolatlan hianyzasa esetén koteles értesiteni az iskolavezetést,
BG-t, ezutan az iskola, a térvényben szabalyozott médon, irasban tajékoztatja
errdl a szul6ket.

- SzUkség esetén Ugyelet, helyettesités vallalasa és a rabizott feladat ellatasa.

- A hazirend pedagdgusokra vonatkozé részének betartasa.

- Meghatarozott elvek alapjan a tanuldk irasos, és gyakorlati munkajanak
ellendrzése.

- Az dltala atvett eszk6zok megbrzése, hiany esetén anyagi felel6sség vallalasa.

- A tanuldknak kiadott eszkozdk nyilvantartasa, ellen6rzése. Szukség esetén
visszakérése. Sérult eszkdz esetében értesiti kozvetlen felettesét, hogy a javitasi-
feldjitasi koltség behajthato legyen.

- Ismerje a pedagdgus munkajat meghatarozd szabalyokat, torvényeket,
rendeleteket.

- Tanodraja el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

- Az 6rai id6épontjanak megvaltoztatasardl kozvetlen felettesét el6re koteles
értesiteni. Az elmaradt, illetve potolt 6rakat a megallapodas szerinti id6pontban,
a diakokkal valo egyeztetés szerint kell megtartani.

- A fentieken kivll azoknak a feladatoknak az elvégzése, amelyekkel a f8igazgatd
vagy helyettese megbizza (intézmény biztonsagos mukddése, veszélyelharitas,
rendkivuli helyzet), valamint a kotétt munkaidé neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében az alabbi rendszeres, illetve eseti feladatokat is el kell 1atnia:

- A pedagdgus munkakorhoz tartozé adminisztracios feladatok elvégzése.

- Tanitasi 6rak el6készitése.

- Novendékek hangversenyekre, képzOmuvészeti-, tanc-és egyéb versenyekre
valé felkészitése.

- Az iskolai rendezvényeken val6 részvétel.

- Szul6kkel valé kapcsolattartas.

- Ertekezleteken valé részvétel.

- Onképzés, hospitalas.

- Betegsége, vagy mas egyéb olyan tényez§ esetén, amikor akadalyoztatva van
munkajanak ellatdsaban, haladéktalanul kdteles értesiteni kozvetlen felettesét,
valamint a hozza tartozé tanuldkat, tanulécsoportokat.

A pedagodgus jogai:

- Apedagdgiai program alapjan azismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
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maodszereit, eszkdzeit megvalaszthatja.

- A helyi tanterv alapjan az intézményegység vezetd§ véleményének
meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzdket, tankdnyveket
és tanulmanyi segédleteket.

- lIranyitsa és értékelje a tanulék munkajat a pedagdgiai programban
megfogalmazottaknak megfelel6en.

- MinGsitse a tanuldk teljesitményét, véleményezze és mindsitse a tanuldk
szorgalmat.

- Hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

- A nevelGtestllet tagjaként részt vegyen a miUvészeti iskola pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelStestulet tagjait
megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja, részt vegyen  pedagogiai  kisérletekben, = tudomanyos
kutatdmunkaban.

- Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testuletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagdguskozosseg tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét elismerjék.

- Bar az oktatasi intézményben vallasi vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato,
neveld tevékenységét anélkll, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulét.
- Véleményét szabadon, kdvetkezmények nélkul elmondhassa.

- Betegség esetén joga van az iskolavéddnd segitségét kérni.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagdgus felel6sségre vonhaté.

A munkakori leiras a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolddd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szlkségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagdgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba utkozik.

A pedagdgus a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

HajdUsamson, ......ccceevveirinenienieeneseeeeeese e

féigazgatd pedagbgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI TAMOGATO MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése:
Kdzvetlen felettese:

Feladatai:

e A veszélyeztetett és hatranyos helyzetd tanuldkat felméri, roluk
nyilvantartast készit, valamint az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait feltarja
az osztalyfénokok kozremuikodésével;

o A veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csaladlatogatason megismeri a
tanulo csaladi kdrnyezetét;

e A veszélyeztetett, hatranyos helyzetd tanuldk problémainak megoldasa
érdekében egyuttmlkodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal;

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
esetkonferenciakon;

e Anyagiveszélyeztetettség esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanulé lakdhelye szerinti illetékes &6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal. A szocidlisan hatranyos helyzet megoldasara a
tamogatasok mas formait is felkutatja, szamba veszi a rendelkezésre allé
lehet&ségeket;

e A veszélyeztetett és hatranyos helyzetd gyermekek szabadidds
tevékenységét és tanulasi el6menetelét figyelemmel, kiséri és adott esetben
javaslatot tesz a valtoztatasra (szUkség esetén kuls6 szakemberek
bevonasaval);

e Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyalasan, és eljar érdekikben;

e Munkaid6ben meghallgatassal, pedagogiai eszkdzdkkel, tanacsadassal segit
a tanuléknak, szul6knek, pedagoégus kollégainak a gyermek - és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos problémaik megoldasaban;

e Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat, szulSi értekezleten a
szul6ket arrdl, hogy milyen problémaval hol és mikor fordulhatnak hozza,
valamint, hogy az iskolan kivul milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel;

e Az iskolaban a tanuldk és a szul6k részére jol lathaté helyen kdzzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot elldté fontosabb intézmények cimét, illetve
telefonszamat;

e A rendelkezésre all6 eszkozokkel segiti az iskola pedagdgusainak gyermek-
és ifjusagvédelmi munkajat;
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e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, minden esetben a
gyermekek érdekeit képviseli;

e Segiti az egészségnevelési program kidolgozasat;

e Munkajardl rendszeresen tajékoztatja a nevelStestuletet és a fOigazgatot,
illetve beszamolét készit

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
foglalkoztatott felel8sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betoltéjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatér6 feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A foglalkoztatott ezen kivul
koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kozvetlen
felettesétdl, az intézmény fdigazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a
foglalkoztatott azt az utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi
épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba utkozik.

A foglalkoztatott a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetévé tesznek, és amivel az
intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez8nek ismerem el. A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

HajdUisamson, ......ccveveeeeecenieeneeerenienes

féigazgatd foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el8irdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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ISKOLAI GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese:

A pedagdgus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagdgus koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenbéen nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem
kap.

A pedagégus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdgus munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagégus koteles a munkdja sordan tudomasdra jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozd adatokat, mint Gzleti titkot
meg0rizni. A titoktartdas nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara, és a
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kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, térvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagdgus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és onalldan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzosségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat a Pedagégiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, mddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

A munkakor tartalma
Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a gyermekek a nemzeti koznevelésrél szo6lé torvényben foglalt
jogainak biztositasaral.

e Gondoskodik a szul8k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenl6 banasmadd kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Pedagogiai-szakmai feladatok

e Pedagodgiai munkajat onalléan, teljes kord felel6sséggel latja el, melyre
tervszerlen felkészul.

o Korultekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerulésérdl.
Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfelelGen jar el.

e A tanitdsi év elején felméri az egyéni fejlesztésre javasolt gyermekek
neveltségi és fejlettségi szintjét.

o Eves pedagdgiai munkajat a folyamatosan valtozé igényekre valé reagalassal
tervezi, szervezi, bonyolitja.

o Egyéni szlkséglethez igazodd, differenciadlt neveléssel, tevékenységek
sorozatan alapulé - szukség szerint preventiv jellegd - oktatassal
gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek az értelmi képességeinek
megfeleld banasmaddot, fejlesztést kapja.

e A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott id6szakonként ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja az érintett pedagdgusokat,
valamint az intézmény vezetlit és az érintett gyermek szuleit (annak
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érzékenységét figyelembe véve). Kompetencia hatarait megtartva, igény
szerint a problémak kezelésére tanacsot ad, konzultaciot, esetmegbeszélést
tart. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az intézmény vezetditdl,
a gyermekvédelmi felel6stdl vagy a csaladsegitétol.

Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az intézmény Pedagogiai programjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.

A helyi nevelési program, az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestllet tagja.
Ennek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve
kotelez6nek tekinti.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban, valamint az iskola hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatia a vele kapcsolatban allé
gyermekekkel és azok szuleivel.

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a megujulas,
a muveltségbeli fejl6dés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
Szikség szerint komplex pedagogiai, esetleg beiskolazast megel6z6
vizsgalatot végez, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,
szakértGi vagy rehabilitacios bizottsag szamara).

Gyogypedagdgusként a gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanuldk inkluziv pedagodgiai szemlélettel torténd
nevelése. Ennek érdekében:

Gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl.

Nevel§ tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé multikulturalis
érintettségét, a meéréseken alapuld egyéni kompetencia képességek
allapotat, tehetségét, fejl6désének Utemét, szocio-kulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Cselekvésbe agyazott tevékenykedtetéssel, tevékenység sorozatokkal
egyuttmdkodo tanulasi formak kialakitasaval segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben l1év8 gyermek felzark6zasat tarsaihoz.

A tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk meglrzéséhez szukséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z4dik, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szukséges
intézkedéseket megteszi.
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o Kozrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlédését veszélyeztetd kordalmények feltarasaban,
megszuntetésében, az ilyen korulmények kialakulasanak megel&zésében.

e Multikulturdlis szemlélettel, a tanuld életkoranak, fejlettségének,
egyediségében megjelend kulturdlis és kozosségi  sajatossagainak
figyelembevételével elsajatitia a kozOsségi egyuttm(ikodés magatartasi
szabalyait, torekszik azok betartasara, értékként torténd befogadasara.

e A szul6ket és a tanuldkat az O&ket érintd kérdésekrél rendszeresen
tajékoztatja, a szulbt figyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejl6édésének el@segitése érdekében intézkedést tart szikségesnek.

o Tevékenysége soran a tanuldk és a szul6k emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Felel6s az atvett eszkdzokért.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagdgus felel6sségre vonhaté.

A munkakori leiras a munkakor betolt6jének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolddd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmertl, vagy arra kozvetlen felettesétdl, az
intézmeény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagdgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlendl és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyebként érdekeit védd jogszabalyba utkdzik.

A pedagdgus a fent meghatarozottakon kivul kételes mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakari leiras visszavonasig érvényes.
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Hajdusamson, .....cccccecvvveveneniennenenn.

féigazgatd pedagdgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: iskolapszicholégus
Kozvetlen felettese:

Az iskolapszicholégus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen
munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaid6t a részére kijelolt helyen
munkaban eltolteni. Az iskolapszicholégus koteles az elSirt munkarendet, az
egészségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az iskolapszicholdgus koteles a hivatali titkot meg6rizni, és a munkaja soran
tudomasara jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrél és az informaciészabadsagrol szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

Az iskolapszichologus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. Az iskolapszicholégus munkaidején kivil sem tanusithat olyan
magatartast, amely kozvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

Az iskolapszichologus koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot
meg0rizni. A titoktartdas nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara, és a
kdozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, térvényben  meghatarozott
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adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Az iskolapszichologus koteles munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, felel6sséggel és 6nalléan a tanuldk nevelése,
tanitasa érdekében végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevelStestulet hatarozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szébeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel8-oktatd munkajat a Pedagdgiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, moddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

Az iskolapszicholdgus alaptevékenysége:
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, 22 ora:

e a gyermekekkel és szul6kkel valé kozvetlen foglalkozas az iskolaban a
féigazgatdval egyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagdgussal a gyermekek Ugyében folytatott konzultacio,

e agyermekek Ugyében a szulbvel folytatott konzultacid.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része, 10 6ra:

o felkészll a pszicholdgiai foglalkozasokra,

e rendszeres (7,5 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, évoda- és iskolapszichologus
koordinatoraval,

e szukség szerint tovabbi eseti  konzultaci6 a  koordinatorral,
iskolapszichologus kollégakkal,

e szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e esetenként kuls6 ismeretterjesztd el6adas tartasa.

Kotetlen munkaidé:

e amunkanapldéban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti 6sszefoglalasa,

e pszicholdgusi szakvélemény készitése,

e szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken val6 részvétel (Orszagos és
helyi Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A neveléssel-oktatassal le nem kotott 10 6ra munkaidd eltdltésének helyérdl a
féigazgatd a pszichologussal valé megallapodas keretében rendelkezik.
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Az iskolapszicholégusi munkardl a fbigazgatd (munkahelyi vezetd) altal
meghatarozott id6pontban beszamolét készit oly médon, hogy az adatvédelmi
toérvény és a Pszichologus Etikai Kodex elSirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakodrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a f6igazgatd
esetenként megbizza.

Munkajat az iskola féigazgatojaval valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszicholdgiai szempontok egyidejl figyelembevételével végzi. Az iskolapszicholégusi
feladatkorébdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre allé idében.

Az iskolapszichologus feladatai:
- Konzultacio

e az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,

e egyluttmlkodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint§ problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdégusok szamara.

- Pszicholégiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestulet, a szuldk, és a gyerekek szamara.

- Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozdsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,

e aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
meérés, vagy szakértSi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejl6dési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

- A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében val6 részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

e a nevelési intézményben az egészsegfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyuijtas,

e elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése
szUl6knek, és  pedagégusoknak, pl.. kommunikacié6 fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

- Krizistanacsadas:
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varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt,
illetve megszervezi segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés szikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagodgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

- Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

- El8készit6 diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
és pszicholégiai vélemény készitése.

- Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

- Preventiv szlrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok

kulénb6zé osztalyfokon. Els6sorban a kezd§ évfolyamok, ill. a pedagégiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsé. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik
évfolyam).

- Tanacsadas és ismeretterjesztés szul6k szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tanacsadas szul6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

csalad és iskola egyuttmikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
szUl6férum, szulGi értekezlet tartasa,

szul6csoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

- Palyavalasztasi szlrés, palyaorientacids foglalkozas és tanacsadas kulonb6zd
osztalyfokokon.

folyamatos kapcsolattartas és épités az iskola vezetdjével, vezet&ségével
pedagdgusaival, szakmai ~munkakozosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védong, stb.).

kapcsolatot tart a tankeruleti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozosségeivel, a

Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek

gondozasa kapcsan kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, tovabbi
specialis szakintézményekkel.
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e Gyermekuk esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés kapcsan kapcsolatot tart a szul6kkel.

- Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatterd( tanulé rétegek munkamaodjanak és
munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok
nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérdl szold torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval
végzi. A Pszichologusok Etikai Kédexének (www.mpt.hu) el8irasait munkaja soran
betartja.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén az
iskolapszichologus felelsségre vonhato.

A munkakori leirdas a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. Az iskolapszicholégus ezen kivul
koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kodzvetlen
felettesétdl, az intézmény féigazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni az
iskolapszichologus azt az utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi
épséget kozvetlenll és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba ttkozik.

Az iskolapszichologus a fent meghatarozottakon kivul kdteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetévé tesznek, és amivel az
intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.


http://www.mpt.hu/
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HajdUisamson, ....cccceveereennenireeneenenes

féigazgatd iskolapszichologus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, el8irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: konyvtaros
Kozvetlen felettese:

A dolgoz6 koteles a munkaltaté altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaid6t a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgozd koteles az elSirt munkarendet (a tanév elején elfogadott
munkatervben szerepl6 feladatokat), az egészségvédelmi és balesetelharitasi
szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt - munkavégzés céljabol
- a munkaltato rendelkezésére allni. A dolgoz6 a munkafegyelem megsértése esetén
fegyelmi, karokozas esetén pedig kartéritési felel8sséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot megdrizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmend&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakodre betdltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informacioszabadsagrol szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes feletteséetdl engedélyt nem kap.

A dolgoz6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt nem tanusithat
olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.
A dolgozé munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul
és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgozéd véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatéd jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.
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A dolgozé kdteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Gzleti titkot megdrizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgdltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el8segitse a munkaltaté midkodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel8sséggel és dnalléan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozé belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet&sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A munkakor célja:

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvényben, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben és
az intézmény SZMSZ-ében elGirtak alapjan a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-nevel86 munkajat a Gydjt6kori
Szabalyzatban meghatarozott informaciéhordozok gy(ijtésével, feldolgozasaval és
szolgaltatasaval segitse.

Munkajat a f6igazgatd iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.
Fokozottan Ugyel a pedagdgusok szakirodalommal valo ellatasara.

Altalanos szakmai feladatai:

e A konyvtaros rendelkezik a korszer( altalanos mUveltséggel, a kdnyvtarosi
feladatok ellatasahoz szikséges szakmai végzettséggel.

e Tevekenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkolcsi normékat.

e Tevekenysége soran kifejezésre juttatia egyéni és  kozOssegi
felel8sségérzetét. Kozossegi feladatokat vallal.

Egyuttmdkodés a szul6kkel:

e Munkaja soran egyuttm(ikddik a szul6kkel és a pedagdgusokkal a tanuldk
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

e Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydz8désuknek  megfelel6  oktatasban és
nevelésben részesulhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa:

e Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaral.

e Gondoskodik a szul8k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

e Fogadja a szul6k iskola mikodésével, tevekenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit és azokat tolmacsolja a féigazgato felé.

A konyvtarosi feladatok

o Kozrem(ikodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozé belsé szabalyozas
elkészitésében és felllvizsgalataban
e Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mUkodésének altalanos
alapkovetelményei fennallnak-e, azaz
e a konyvtarhelyiség megfelel6-e (kdnnyen megkozelithetd, tagas, a
kdnyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),
e a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel§-e,
igazodik-e az altaldnos iskola altal elldtandé feladatokhoz,
e rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrél a lelShely-
nyilvantartas,
e akonyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.:
asztalok, székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok
kiadasahoz szikséges eszkdzok stb.

e Gondoskodik arrél, hogy a kdnyvtar az el6re meghatarozott nyilvantartasi
rendben rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.

e Indokolt esetben javaslatot tesz a koényvtar nyitvatartasi rendjének
modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység:

e A fGigazgatdé szamara Osszedllitia a konyvtari allomany fejlesztésére
vonatkozo elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
e az oktatas soran jelentkezd igényeket,
e atanuldk jelzéseit,
e apedagdgusok elvarasait.
e Gondoskodik a meglévé konyvtari gydjtemények gondozasarol,
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rendezésérol.

e Tajékoztatast nyujt a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrdl, részletes
informaciot nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

e Kodzrem(ikdodik abban, hogy a koényvtar helyisége tandrai foglalkozas
megtartasara alkalmas legyen, segit a konyvtar mukodésének,
tevékenységének bemutatasaban.

o Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni,
és csoportban érkez6 kdnyvtarhasznalok esetében is.

e Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsénzési feladatait.

e Ellatjia a konyvtar kiegészit6  szolgaltatasnyujtassal  kapcsolatos
tevékenységeket, pl.:

e dokumentummasol3as stb.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos feladatok:

e Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kidllitja az olvasojegyet.

e Segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett
témaval, illetve szerzével kapcsolatban.

e Biztositia a nyugodt konyvtarhasznalathoz szikséges korulményeket.
Indokolt esetben fegyelmezi a hangoskodo tanuldkat.

o Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak
meg, erre figyelmezteti a kdnyvtarhasznaldkat.

e Segiti az elektronikus eszk6zdk (CD, DVD) hasznalatat, és fellgyeli azt.

e \Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott
konyvekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

e A lejart kolcsonzési ideji konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a
kolcsonzdket.

e Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatdas elmulasztasa esetén
javasolja a kar megtéritését a f6igazgatoé szamara.

e Ellatja a kdnyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

o Orzi és az érdekl6dék szdmara atadja az iskola szervezeti dokumentumait,
igy kulonosen: az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet,
adatvédelmi szabalyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok:

e Javaslatot tesz a konyvtari allomany bdvitésének keretdsszegére.

e Rendszeresen tajékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl.

e Agyljtékor, azon beldl is a pedagdgusok és a tanuldk jelzései alapjan tervezi
meg a konyvtar Ujabb dokumentumainak beszerzését.

e Az Uj dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi.
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e Gondoskodik a konyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Tartds tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:

e Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérdl.

e Nyilvantartasba veszi a koényveket, illetve kiadja azokat az érintett
tanuloknak.

e Ellen6rzi a tankdnyvek allapotat, szikség esetén javaslatot tesz
selejtezésukre, illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval
szemben.

Kapcsolattartas:

o AfGigazgatd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
e mas iskolai konyvtarral,
e a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények
konyvtaraival,
e anyilvanos konyvtarakkal.
Elvégzi a konyvtarak kozotti egyuttmikddéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Javasolja a konyvallomany cseréjét az egyuttmikdodésben résztvevd kdnyvtarakkal.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:

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

e A fBigazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve
ugyiratkezelési feladatokat.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Munkahoz szukséges ismeret megszerzése:

e A munkajahoz szukséges aktuadlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan

gyarapitja.

Informatikai eszk0zok hasznélata:

e Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza
az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:
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-Felel8s az atvett eszkozokért.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
foglalkoztatott felel8sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betdlt6jének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A foglalkoztatott ezen kivul
koteles ellatni a munkakoréhez kapcsol6do, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha ennek szukségessége felmertl, vagy arra kozvetlen
felettesétdl, az intézmény fdigazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a
foglalkoztatott azt az utasitast, melynek végrehajtdsa az egészségét vagy testi
épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba utkozik.

A foglalkoztatott a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az
intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez8nek ismerem el. A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Hajddsamson, .......ccccecvevenerenenenieenenne.

féigazgatd foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

ISKOLAI LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: logopédus
Kozvetlen felettese:

A logopédus koteles a munkaltato altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaid6t a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagdgus koteles az elSirt munkarendet (szamara atadott 6rarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepl§ feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

A logopédus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenden nem kozoélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem
kap.

A logopédus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdégus munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A logopédus koteles a munkdja sordn tudomasara jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot
meg0rizni. A titoktartds nem terjed ki a kézérdekl adatok nyilvanossagara, és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd,  térvényben — meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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A logopédus koteles munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és onalldan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, elSirasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzosségi
munkatervek, nevelStestulet hatarozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz&dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet&sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel8-oktatd munkajat a Pedagégiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, mddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

A logopédus feladata:

- Megkésett és akadalyozott beszédfejlédésU, posze, orrhangzds beszéd(, dadogo,
hadard, enyhe fokban hallassértlt gyermekek fejlesztése, diszlexia, diszkalkulia,
szimptomatikus beszédhibak korrigalasa logopédiai terapias munkaval és
beszédtechnikaval

A feladatkor részletesen:

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok el8irasait,
szakszer(ien végrehaijtja a pedagogiai feladatokat.

- Specialis gyogypedagogiai modszerekkel neveli a kdzponti idegrendszeri vagy
szervisérUlés miatt beszéd-, hang-, nyelv- és kommunikaciés zavarban szenvedd
gyermekeket.

- Alkalmazza a specidlis fejleszt6, megel6z8, segitd, rehabilitacios és terapias
eljarasokat, differencialt foglalkozasokat tart, fejlesztve a gyermekek személyiségét,
képességeit.

- Gyakorolja a dadogas, poszeség gyogykezelését, a fejlesztd és integracios
terapiakat, programokat, a zenei-képi kifejezés technikait, a jelzésértékét, a vizualis
m(ivészeti pedagogia feszultségoldd hatasait.

- Tanacsot ad és el6adast tart a pedagogusoknak a tanuldk pszicho-motorikus és
fiziolégias fejlédéseérdl, a gyogypedagodgiai €s az egészséges életmaddi nevelésérdl

- Szlrdvizsgalatokkal segiti a pedagdgusokat a tanulasi zavarok és egyéb
kommunikaciés problémak korai felismerésében és kezelésében.

- Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejl6désuket, és
gyogypedagogiai (logopédiai, pszichés) ismereteivel specidlis gondoskodassal
befolyasolja.

- Egészséges napirend szerint betartatja a k6zosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségugyi elGirasokat.
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- Segiti a nevelésben és a terapias folyamatokban a beszédzavaros gyermekek
szuleivel, gondozodival valé aktiv egyuttmUikodést, tanacsokat ad.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségeérdl, erkdlcsi vedelmukrdl, a szukséges
fejlesztésrdl, a balesetek megel6zésérdl.

- Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony mdédszerekkel segiti az egyéni képességek
ésa

tehetség kibontakozasat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremUkodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, elvégzi az adminisztraciot.

- Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, és a tantestuleti, szakmai értekezleteken, az Unnepélyeken,
rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato
foglalkozasokat tart.

- Tajékoztatja a szul6ket gyermekukrél, egytuttmikodik a csaladokkal
(csaladlatogatas),

ovja a tanulok jogait, tiszteli emberi méltdsagat.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestulet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A szul6kkel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot.

FelelGsségi kor:

- Személyesen felelGs a felUgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéert, kijelolt tanulécsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenl§ banasmaodért.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagdgus felel6sségre vonhaté.

A munkakori leiras a munkakor betdlt6jének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagogus ezen kivul koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolddd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
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feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagodgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba utkdzik.

A pedagdgus a fent meghatarozottakon kivul koételes mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

HajdUisamson, ......ccceevveevevenieenieenenenes

féigazgatd pedagdgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, el8irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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OKTATO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: szakoktatd
Kozvetlen felettese:

Az oktaté koteles a munkaltaté altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. Az oktaté koteles az elSirt munkarendet (szamara atadott dérarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

Az oktato koteles a hivatali titkot meg0rizni, és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoéltésével dsszefluggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacidés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem
kap.

Az oktatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt nem tanusithat
olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.
Az oktatdé munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul
és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.

Az oktatd koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot megdrizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara, és a kozérdekbdl nyilvanos
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adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

Az oktato koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, felel6sséggel és onalléan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, elSirasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat a Pedagodgiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, mddszereinek szabad

megvalasztasaval koteles végezni.

Az oktaté alaptevékenysége:
- Alkoté modon részt vallal:

e anevelbtestulet Ujszerd torekvéseibdl

a kdzos vallalasok teljesitésébdl

e az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl

e aziskola hagyomanyainak apolasabdl

e atanuldk folyamatos felzarkdztatasabol

e atehetséggondozast szolgalod feladatokbdl

e agyermekvédelmi tevékenységbdl

e a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol

e adiakdnkormanyzat kialakitasabol

e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl

- Tanitasi 6ran, az agazati alapoktatason mindségi munkat végez (felkészulés,
szervezés, ellenbrzés, értékelés).

- Onképzés, tovabbképzés, munkakézosségi munkaban vald aktiv részvétel.

- A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel8-oktatd munkaja tesz sztikségessé, illetve az érvényben |évd jogszabalyok
el6irnak.

- Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, képzési program alapjan dolgozik.
A tanmenetet a féigazgato altal meghatarozott id6pontban az intézményegység-
vezetdnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
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bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden oktatonak rendelkeznie kell, melyet ellen8rzéskor kérésre
be kell mutatni.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat egy héten belul
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat el6re jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veluk egyutt értékeli.

- Részt vesz az iskola szuldi értekezletein, fogadd o6rat tart, indokolt esetben
csaladot latogat.

Az oktato kotelességei:

- A tanulok fejl6dését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

- A szUl6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,
mUikodjon egyutt a szul6vel, ha a gyermek jogainak megovasa vagy fejl6désének
elGsegitése érdekében intézkedést tart szukségesnek.

- A szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tébboldaldan nyujtsa.

- A gyermekek, a tanuldk, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Nevel§ és oktaté tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességét, tehetséget, fogyatékossagat, segitse a tanuld képességenek,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben
lévd gyermek felzarkdztatasat a tanulotarsaihoz.

- A tanuldk részére az egészségugyi és a testi épség meglrzéséhez szukséges
ismereteket adja at, és ezek elsajatitasardl gy6z6djon meg.

- Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a
szukséges intézkedéseket.

- M(kodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlddesét  veszélyeztetd  korulmeények  megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

- Részt venni az iskolai rendezvényeken.

- Leltarozasi szabalyzatnak megfelelGen a leltarozasban kézremUkadni.

- A tanugyi dokumentaciés munka preciz elvégzése (naplok, elszamold lapok és
flzetek, statisztika, ellendrzd konyvek).

- Orarendek készitése, illetve az el6készitésben vald kdzremdkodés.

- Ugyelet, helyettesités vallaldsa és a rabizott feladat ellatésa.

- A hazirend pedagdgusokra vonatkozo részének betartasa.

- Dolgozatok Orzése, selejtezése a torvénynek megfelelGen.

- Az altala atvett eszk6zok megbrzése, hiany esetén anyagi felel6sség vallalasa.

- Ismerje a pedagdgus munkajat meghatarozd szabalyokat, térvényeket,
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rendeleteket.

- A fentieken kivll azoknak a feladatoknak az elvégzése, amelyekkel a f8igazgatd
vagy helyettese megbizza (intézmény biztonsagos mukddése, veszélyelharitas,
rendkivuli helyzet).

Az oktato jogai:

- Apedagdgiai program alapjan azismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
maodszereit megvalaszthatja.

- A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének
meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket
és tanulmanyi segédleteket.

- lIranyitsa és értékelje a tanulék munkajat a pedagoégiai programban
megfogalmazottaknak megfelelen.

- MinGsitse a tanuldk teljesitményét, véleményezze és mindsitse a tanuldk
magatartasat és szorgalmat.

- Hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

- A nevelGtestulet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilletd
jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel utjan
gyarapitja, részt vegyen  pedagogiai  kisérletekben, = tudomanyos
kutatdbmunkaban

- Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testuletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagdguskozosseg tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét elismerjék.

- Bar az oktatasi intézményben vallasi vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato,
neveld tevékenységét anélkll, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulét.
- Betegség esetén joga van az iskolaveddnd segitségét kérni.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagdgus felel6sségre vonhaté.

A munkakori leirds a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagogus ezen kivul koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolddd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
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intézmeény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagdgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlendl és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba utkdzik.

A pedagdégus a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez8nek ismerem el. A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

HajdUisamson, ......cccveverecenieenneenennes

féigazgatd pedagbgus

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, el8irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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ISKOLAI PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Kozvetlen felettese:

A pedagodgiai asszisztens koteles a munkaltato altal meghatarozott id6ben és helyen
munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t a részére kijelolt helyen
munkaban eltolteni. A pedagodgiai asszisztens koteles az el6irt munkarendet
(szdmara atadott 6rarendet, valamint a tanév elején elfogadott munkatervben
szerepl6 feladatokat), az egészségveédelmi és balesetelharitasi szabalyokat
maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a
munkaltatd rendelkezésére allni. Karokozas esetén kartéritési felel8sséggel tartozik.

A pedagégiai asszisztens koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran
tudomasara jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen6éen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezd6k: a) a dolgozék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A pedagodgiai asszisztens a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagogiai asszisztens munkaidején kival sem tanusithat olyan
magatartast, amely kozvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagdgiai asszisztens koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltato
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot
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meg0rizni. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekd adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, torvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagodgiai asszisztens koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, felel6sséggel és o6nalléan a tanuldk nevelése
érdekében végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testllet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, az iskola Pedagdgiai programija,
Helyi tanterve Utmutatasai, valamint az iskola vezetdsége szébeli, illetve irasbeli

utasitasai alkotjak.

A pedagodgiai asszisztens alaptevékenysége:

-Részt vallal:
e atanuldk folyamatos felzarkdztatasabdl
e atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl
e agyermekvédelmi tevékenységbdl
e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl
e a kozos vallalasok teljesitésébdl
e az Unnepségek és megemlékezések rendezésébdl
e aziskola hagyomanyainak apolasabdl

Altalanos feladatai:

-A foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkészulés, ellendrzés)

-Onképzés, tovabbképzés, munkakdzésségi munkaban valé aktiv részvétel.

-A nevel§, oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.

-Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6- oktaté munkaja tesz szuksegessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok
eléirnak.

-Indokolt esetben részt vesz a csaladlatogatason.

-Kapcsolattartas az osztalyokban tanité nevel8kkel a tanuldk fejlédésének
érdekében.

-Vizsgalati anyagok, méréanyagok elkészitésében valo kdzremU(ikodés.
-Osztalyértékeld megbeszélésen valo részvétel.

-A tanuldk fejl6désének eldsegitése.

-A pedagodgus munkajanak segitése szukseg szerint.
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-Mdkodjon egyutt a pedagdgussal a gyermekek jogainak megdvasaban, vagy
fejl6désének elGsegitésében.

-A gyermekek, a tanulék emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben. Ha a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a szukséges
intézkedéseket.

-MUkddjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a tanuld
fejlddését  veszélyeztetd  korulmények  megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

-Részt venni az iskolai rendezvényeken.

-A leltarozasi szabalyzatnak megfelel6en a leltarozasban kézremdkodni.

-A Hazirend betartasa.

-Az altala atvett eszk6zok megdrzése, hiany esetén az anyagi felel6sség vallalasa.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
foglalkoztatott felel6sségre vonhato.

A munkakori leirdas a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A foglalkoztatott ezen kivul
koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kodzvetlen
felettesétdl, az intézmény fligazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a
foglalkoztatott azt az utasitast, melynek végrehajtdsa az egészségét vagy testi
épséget kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba ttkozik.

A foglalkoztatott a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az
intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
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HajdUsamson, .....c.ccevecieinenenienieeneneeneenns

féigazgatd foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, elGirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese:

A dolgoz6 koteles a munkaltaté altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltolteni. A dolgoz6é koteles az el8irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni. Karokozas esetén
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot megdrizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel8en kezelni. Ezen tulmenden nem kdzdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informacidszabadsagrol szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A dolgoz6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt nem tanusithat
olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.
A dolgozd munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenul
és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.

A dolgozé kdteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Gzleti titkot megdrizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.
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Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevelStestulet hatarozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szébeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6z6k miikodoképességének biztositasa,
az allandé oktatasi allapot fenntartasa.

Altalanos feladatai:

e Figyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, és lehet&ség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

e A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejl6deését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Folyamatosan nyomon koveti az irodai gépek allapotat, szikség esetén
elharitja az aprobb hibakat. Szikséges programokat feltelepit a gépekre,
frissitéseket végez.

e Az adllandé  mUkodOképesség  érdekében  biztositott  szamara
rendez6szekrényekhez, szerver helyiségbe és az informatika termekbe valé
bejutas lehetbsege.

e Kulonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara
és a rendszeres ellendrzésre. Virusfert§zés esetén mindent megtesz a
fert6zés terjedésének megszlintetésére, illetve a szoftverekben okozott
karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet8ségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a

dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, felel8sséggel tartozik értuk.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
foglalkoztatott felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betdltéjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A foglalkoztatott ezen kivul
koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolédo, de itt nem szabdlyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen
felettesétdl, az intézmény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a
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foglalkoztatott azt az utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi
épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba utkozik.

A foglalkoztatott a fent meghatarozottakon kivul kételes mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehet6vé tesznek, és amivel az
intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez8nek ismerem el. A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Hajdlisamson, ......cccecevvevrencnnnne.

féigazgatd foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, el6irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese:

A dolgoz6 koteles a munkaltaté altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaiddt a részére kijelolt helyen munkaban
eltolteni.

A dolgoz6 koteles az elSirt munkarendet, az egészségvédelmi és balesetelharitasi
szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl
- a munkaltatd rendelkezésére allni. Karokozas esetén kartéritési felelsséggel
tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel8en kezelni. Ezen tulmenden nem kdzdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben nem all fenn jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek,
és amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informacioszabadsagrol szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A dolgozé a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt nem tanusithat
olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.
A dolgozé munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul
és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd gazdalkodasara
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és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Gzleti titkot meg6rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgdltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szébeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A titkarsagi dolgozok az iskola zokkenémentes miUikodése érdekében
egyuttmudkodnek az intézmény valamennyi alkalmazottjaval, a tanuldkkal, sztl6kkel
és szlkség esetén valamennyi kilsé partnerrel.

Munkaidejuk szorosan kapcsolddik a tanitasi 6rak rendjéhez, a tanuldk napkozi
otthonos ellatasahoz és a pedagoégusok munkaidejéhez.

Ennek megfelel§en tanitasi napokon reggel 7.30 ératdl du. 16.00 6raig folyamatosan
intézik a tanuldk és pedagdgusok iskolai Ugyeit, és segitséget nyudjtanak a
pedagdgusok szakmai munkajahoz.

A fentiekbdl addéddan a munkaid§ |épcsbzetes, az Ugyintézés ebédidében sem
szunetel.

Altalanos feladatai:

- K6zrem(kodés rendezvények el6készitésében;

- Nevel6k részére kisebb anyagok fénymasolasa;

- Nyito- alakuld- félévi és év végi értekezletekrdl jegyzkonyvek készitése;

- Emlékeztetdk, feljegyzések készitése egyéb értekezletekrdl és minden olyan
eseményrdl, melyre a féigazgatotdl utasitast kap;

- Ertekezletekre anyagok el6készitése, gépelése;

- Részvétel az irattar rendezésében;

- Iratanyagok, dokumentumok egymas kozotti szukség szerinti egyeztetése;

- Szorosan egyuttmlkodik a fGigazgaté altal meghatarozott tagozat
foéigazgatdhelyettesével;

- SzUkség esetén a titkarsagon helyettesitést lat el a f6igazgaté utasitasa szerint;
- Elvégez minden egyebet, amivel a féigazgaté megbizza
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
foglalkoztatott felel6sségre vonhato.

A munkakori leirds a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A foglalkoztatott ezen kivul
koteles ellatni a munkakoréhez kapcsol6do, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kozvetlen
felettesétdl, az intézmény fligazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a
foglalkoztatott azt az utasitast, melynek végrehajtdsa az egészségét vagy testi
épségeét kozvetlenll és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba utkozik.

A foglalkoztatott a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az
intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

HajdUisamson, ......cccveeneveneeneerenenen.

féigazgatd foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elGirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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OVODAI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus
Kozvetlen felettese:

A pedagdgus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltolteni. A pedagogus koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepl§ feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felelGsséggel tartozik.

A pedagogus koteles a hivatali titkot meg6rizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informaciészabadsagrol szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A pedagégus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdgus munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagégus koteles a munkdja sordan tudomasdra jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozd adatokat, mint Uzleti titkot
meg0rizni. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara, és a
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kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, térvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagdgus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és onalldan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozd belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzosségi
munkatervek, nevelStestllet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel8-oktatdé munkajat a Pedagogiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, modszereinek szabad

megvalasztasaval koteles végezni.
A munkakor tartalma
Jogkor, hataskor

e Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellenérzése, értékelése
az intézmény féigazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére.

o AfGigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek elbtt.

Munkakori kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdivel.
e Kapcsolatot tart a szulGi szervezettel, kilsé intézményekkel.

Alapvetd felel8ssége, kotelessége

e A pedagdgiai program megvaldsitasa, szinvonalas nevelémunka biztositasa.

e Az intézményegységi munkaértekezletek el8készitése, vezetése.

e Részvétel a pedagdgusok szakmai. munkajanak ellendrzésében.

e Pedagodgus mindsités, tanfellgylet, nértékelés tamogatasa.

e A nem pedagdégus munkakorben dolgozdék iranyitasa, tevékenységuk
ellenGrzése, értékelése.

e AszulGi szervezet miikodésének segitése.

e Apedagbgus és a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetése.

e Aszabadsagok Utemezése, naprakészségének nyilvantartasa.

e A HACCP rendszer m(ikddtetése.

e A helyi doéntések el6készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel
megvaldsuld egyuttmikodés.

e Az intézményivagyon kezelése és megorzése.

e Méltanyos és humanus ugykezelések és dontések.
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e A vonatkoz6 rendelkezések és a munkafegyelem megtartdsa, a
munkakorébe tartozo feladatok legjobb tudasa szerinti elvégzése.

e Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteinek
gyarapitasa.

o A f6igazgatdé altal atruhazott hataskérben az intézmény képviselete, j6
hirének fenntartasa, a szolgalati titkok, informaciok megbrzése, és ennek
betartatasa az alkalmazottakkal.

e Arendkivili esemény haladéktalan jelzése a féigazgaténak.

o Atruhdzott hataskérben az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata
alapjan a beszamolasi kotelezettség ellatasa.

Altalanos szakmai feladatok
Pedagdgiai feladatkor:

e A pedagédgiai program figyelembevételével a szakmai munka tervezése,
iranyitasa, ellenérzése, értékelése a féigazgatdval torténd egyeztetés alapjan.

e Javaslat tovabbképzésekre.

e Az 6vodan bellli munkakozosségek mikodésének tamogatasa.

e A pedagdgiai adminisztracios hataridék betartasanak ellenérzése.

e Pedagogiai palyazatok irasa, azok irasanak osztonzése a nevelGtestulet
korében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelel8en intézményi szinten az Unnepek, jeles
napok szervezése.

e Az éves munkaterv elkészitésében valo részvétel.

e Tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.

e Szukség szerint részvétel a szul8i értekezleteken, nyilt napokon.

Munkaugyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazasra, jogviszony megszintetésére, valamint
jutalmazasra, kitintetésre.

o A zokkendmentes feladatelldtds megszervezése, Osszehangolt munkarend
kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, a tulmunka elrendelése, kotelezé
nyilvantartasok vezetése.

e Javaslattétel az érdekképviselet véleményének kikérésére.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént

balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en.

Gazdalkodéasi feladatkor:

e A pedagoégiai programnak megfeleléen az alkalmazottak munkajahoz
szUkséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas a féigazgatdval torténd
egyeztetés alapjan.
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e Az 6vodai eszkozok és targyak selejtezeési és leltarozasi folyamataban vald
felelSs részvétel.
e A m(ikddés szukségleteinek jelzése a féigazgato felé.

Tanugyigazgatasi feladatkor:

e A munkakéréhez kapcsoldédo adatszolgaltatasi kotelezettségek ellatasa.
e A munkakéréhez kapcsolédd tanugyigazgatasi feladatok ellatasa, az
informacios kdtelezettség betartasa a féigazgato felé.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak
mindsuld informacidkat (dolgozodi, gyermeki, szul6i) csak a szikséges
meértékben, a figazgatd utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény bels§ életére vonatkozo értesuléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellen6rzés foka:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal
megfogalmazott célkitlzések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi.

e Afenti dokumentumokban el8irtakat az alkalmazottakkal is betartatja.

e Amennyiben barmely terUleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a
féigazgatot.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagodgus felel§sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betolt6jének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolodd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szukségessége felmertl, vagy arra kozvetlen felettesétdl, az
intézmeény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagdgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba Utkozik.

A pedagdgus a fent meghatarozottakon kivul koételes mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakari leiras visszavonasig érvényes.
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HajdUisamson, ......ccocevveenecninenne

féigazgatd pedagdgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, el8irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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OVODAI INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus
Kozvetlen felettese:

A pedagdgus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaidét a részére kijelolt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagdgus koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet,
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepl§ feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenden nem kozoélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkez6k: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznalok személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A pedagbgus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdgus munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagdgus koteles a munkdja soran tudomasara jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot
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megdrizni. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekld adatok nyilvanossagara, és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, toérvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagogus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és dnalléan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozd belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testllet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel§-oktatdé munkajat a Pedagogiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, modszereinek szabad

megvalasztasaval koteles végezni.
A munkakor tartalma
Jogkor, hataskor

e Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése
az intézmény féigazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az voda mikodésének egészére.

o AfGigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek elbtt.

Munkakori kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdivel.
e Kapcsolatot tart a szulGi szervezettel, kilsé intézményekkel.

Alapvetd felel8ssége, kotelessége

e A pedagdgiai program megvaldsitasa, szinvonalas nevel6munka.

e Részvétel a pedagdgusok szakmai. munkajanak ellendrzésében.

e Pedagodgus mindsités, tanfellgylet, dnértékelés tamogatasa.

e Egyuttm(kodés az intézményvezetbvel és az intézményegység-vezetdvel a
dontések el6készitésében.

e Méltanyos és humanus tgykezelések és dontések.

e A vonatkozé rendelkezések és a munkafegyelem megtartasa, a
munkakorébe tartozo feladatok legjobb szerinti elvégzése.

e Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteinek
gyarapitasa.
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A fbigazgatd altal atruhazott hataskoérben az intézmény képviselete, jo
hirének fenntartasa, a szolgalati titkok, informaciok meg6rzése, és ennek
betartatasa az alkalmazottakkal.

A rendkivuli esemény haladéktalan jelzése az intézményegység-vezetének.
Atruhézott hataskérben az intézmény Szervezeti és Szabalyzati Szabalyzata
alapjan a beszamolasi kotelezettség ellatasa.

Altaldnos szakmai feladatok

Pedagogiai feladatkor:

Az intézményegyséeg-vezetét akadadlyoztatdsa esetén - szakterUletére
vonatkozdan - helyettesiti, intézkedéseit teljes felel8sséggel és jogkorrel
hozza.

A pedagédgiai program figyelembevételével a szakmai munka tervezése,
irdnyitasa, ellenérzése, értékelése a tagintézményvezetdvel egytttmuikodve.
A pedagdgusok és a pedagogusok munkajat kdzvetlenul segiték kozvetlen
iranyitasa, munkajuk tdmogatasa.

Részvétel a tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodan beluli munkakdzosség mikodésének szervezése, iranyitasa, a
munkakdzdsség-vezet6k munkajanak tamogatasa, koordinalasa.

A szakmai munkaértekezletek, megbeszélések szervezése, lebonyolitasa.

A pedagdgusok, szuldk véleményeének figyelembevételével a napi feladatok
ellatasahoz szukséges feltételeket figyelemmel kiséri, szikség esetén jelzést
tesz a tagintézményvezetd felé.

Kozrem(ikodés a palyazatok elkészitésében.

KozremUkodés az intézményi Unnepek, jeles napok szervezésében.

A pedagédgiai munkaterv és a szakmai dokumentumok elkészitésében vald
részvétel.

A pedagégusok szakmai munkajat segit6é anyagok, dokumentumok
dsszeadllitasa.

Az 6vodai kommunikacids tevékenység szervezésében valo aktiv részvétel.
SzUkseég szerint részvétel a szul6i értekezleten, nyilt napokon.

Munkaugyi feladatkor:

Egyuttm(ikodés az intézményegység-vezetd munkalgyi feladataihoz
kapcsolodo dontéseinek meghozatalaban.

Javaslattétel  alkalmazasra, jogviszony  megszintetésére, valamint
jutalmazasra, kitintetésre.

A helyettesitési beosztas elkészitése.

A pedagdgusok és a pedagdgusok munkajat kozvetlenul segiték munkajanak
kdzvetlen iranyitasa, a felmertld problémak, konfliktusok kezelése.
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Tanugyigazgatasi feladatkor:

e A munkakoréhez kapcsol6odé adatszolgaltatasi és  nyilvantartasi
kotelezettségek ellatasa.
e A munkakéréhez kapcsolddo tanugyigazgatasi feladatok ellatasa.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak
mindsulé informacidkkal (dolgozdi, gyermeki, szul6i) csak a szikséges
meértékben, a féigazgatd utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény bels§ életére vonatkozd értesuléseit kdteles hivatali titokként
megdrizni.

Ellen6rzés foka:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend betartasa alapjan végzi.

e Amennyiben barmely terUleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a
féigazgatot.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagogus felel8sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betoltéjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolodd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmeény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagdgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A pedagdgus a fent meghatarozottakon kivul kételes mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
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Hajddsamson, ......ccoceveeeevenenienene

féigazgatd pedagdgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, el8irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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OVODAPEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus
Kozvetlen felettese:

A pedagdgus koteles a munkaltatd altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagdgus koteles az el8irt munkarendet a munkatervben szerepld
feladatokat, az egészségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul
betartani és a munkaideje alatt - munkavégzés céljabdél - a munkaltatd
rendelkezésére allni. Karokozas esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.

A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az Ovodahasznaldk
szemeélyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvény alapjan nem
hozhato nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A pedagégus a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagdgus munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast,
amely kozvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagdgus koteles a munkdja soran tudomasara jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot
meg0rizni. A titoktartdas nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara, és a
kdozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, térvényben  meghatarozott
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adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagdgus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és dnalléan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, elSirasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzosségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Héazirend, Kollektiv Szerz6dés),
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetGsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat a Pedagégiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, mddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

e Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt fejlesztése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése.

¢ Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi onalldan és felelsséggel.

e Alkoté mdédon egyuttmuikodik a nevel6émunka fejlesztése, a nevel6Stestuleti
egység kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyuttmU(kddés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egyuttm(ikodés normait.

e Munkaja soran egyuttmU(kodik a szul6kkel a gyermekek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban

e Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek testi épségének megovasa, erkolcsi
védelme, személyiséglk fejlesztése.

¢ Nevel8tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejl6désének utemét, ezek ismeretében segiti a gyermek
képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

e NevelGtevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek szociokulturalis
helyzetét, illetve sajatos nevelési igényét, segiti a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzet( gyermek felzarkoéztatasat.

e Ovja, védi a gyermekek egészségét, gondoskodik az évodai kérnyezet
esztétikus, balesetmentes berendezésérél.

e Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a valtozatos formaju ismeretszerzést.

e Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelent8séget kapjon az 6voda
napirendjében.
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Gondoskodik arrdl, hogy a verselés, mesélés, ének, zene, énekesjaték,
gyermektanc, mozgas, rajzolas, festés, mintazas, kézi munka), A kulsé vilag
tevékeny megismerése, munka jellegl tevékenységek, a tevékenységben
megvalosuld tanulas mindennapi komplex tevékenységként megjelenjenek a
gyermek napirendjében.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarastdl fuggben a lehetd
legtdobbet tartézkodjanak a szabad levegdn.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek mozgasigényének kielégitése
megfeleld teret és id6t kapjon.

Lehet8vé teszi a gyermekek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, a
megismerési folyamathoz valtozatos tevékenységformakat kinal, id6t, helyet,
eszkOzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

A szul6ket és a gyermekeket az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja.

A szul6 kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a szul8k emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggydz&dik, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges
ovintézkedést megteszi.

A gyermekek felUgyelete alatt figyelmét elvond tevékenységet nem végezhet,
gyermeket fellgyelet nélkul sehol sem hagyhat. Az ebbdl eredd balesetekért
felel6sséggel tartozik.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozossegi egyuttm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara.

Gondoskodik a megfelel§ csoportlégkdr, hely, id6, eszkdzdk biztositasardl a
kilonb6z§ jaték- és tanulasi tevékenységekhez. A jatékformakat a lehet§
legszélesebb korben alkalmazza: mozgasos-, szerep-, épit6-, konstruald-,
szabalyjatékok.

a szakmai Onképzésre folyamatosan gondot fordit, szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A gyermekekrdl egyéni fejl6dési naplot vezet, ezek taralmarol rendszeresen
tajékoztatja a gyermek szulgjét

Az 6voda mukodésével, a nevel6testulet tagjaival és munkajaval 6sszefuggd
értesUléseit hivatali titokként koteles megdrizni.

A gyermekek egészségugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos ismereteit
harmadik személynek nem adhatja ki.

A gyermeket egyéni  képességeinek és  fejl6dési  Utemének
figyelembevételével késziti fel az iskolai életmaodra.

Kapcsolatot tart az iskola pedagodgusaival a nevelés folyamatossaga
érdekében.
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Megfelel6 felkészultséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a
munkakozdsségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a szul6kkel, pedagégiai és egészségugyi felvilagosito
tevékenységével hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

Tamogatja az orvos, a vedénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A napkozben betegség tuneteit mutatd gyermeket elkiloniti a tarsaitdl.
Gondoskodik a szul6k értesitésérdl, végzi a gyermek apolasat, ill. erre felkéri
a dajkat.

KézremUkodik a gyermekek egészséglgyi vizsgalatanal, segiti az orvos és a
véddnd munkajat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokeért leltari
felel6sséggel tartozik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik.

Tanugy-igazgatasi feladatok

A nevelBtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak,
a helyi nevelési programnak elkészitésében és értékelésében, gyakorolja a
nevel8testulet tagjait megilletd jogokat.

Kézrem(kodik a pedagodgiai programban szerepl§ intézményen kivali
foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasaban.

Gondoskodik az dvodai Unnepek és jeles napok megszervezésérdl és
lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezés maodjat, terveit dokumentalja,
értékeli.

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevekenységét.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlédési dokumentacio).
SzUlGi értekezletet félévente legalabb egy alkalommal tart a szul8knek,
melyre a legjobb tudasa szerint felkészul.

Azokrdl a gyermekekrdl, akiket a pedagdgiai szakszolgalathoz kell iranyitani a
pedagdgiai jellemzést elkésziti.

Tajékoztatja a tagintézményvezetdt, ha a gyermek az d&vodabdl tébb
alkalommal igazolatlanul tavol marad.

EgyuttmUkodik a gyermekjéléti szolgalattal, a csaladgondozéval a
csoportjaba jaré gyermekek veszélyeztetettségének megszintetése
érdekében.

Alkalmazotti tagsaga

Az 6voda dolgozdjaként alkalmazkodik és betartja az intézmény muikodését
meghatarozé szabalyzatokban foglaltakat.
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e Tevékenyen részt vesz az Ovoda szabdlyz6 dokumentumainak
felUlvizsgalataban és modositasaban.

e Részt vallal az 6voda kdzdsségi életének fejlesztésében, részt vesz az ennek
érdekében szervez6dé rendezvényeken.

e Torekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara kdzvetlen kollégaival és az 6voda
tébbi alkalmazottjaval.

e Kollégaival rendezett, a kolcsonds tiszteletet megadd napi kapcsolatra
torekszik. Mindent megtesz, hogy tisztazza az esetlegesen felmerul§ szakmai
és emberi nézeteltéréseket.

e Segiti, tdmogatja palyakezdd vagy Uj kollégak beilleszkedését, szakmai
munkajat.

e Munkaid6ben csak a legszikségesebb esetben telefonal, magantgyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkdl intézi el.

e Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak az intézményben |évl vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
e FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betoltSjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
pedagogus felel§sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betolt6jének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A pedagdgus ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolddd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény féigazgatdjatol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a pedagodgus azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba Utkozik.

A pedagdgus a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat ellatni,
amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezetd
megbizza.
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Hajddsamson, .....cccoceveevevereniennnn

féigazgatd pedagbgus

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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OVODAI PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Kozvetlen felettese:

A pedagodgiai asszisztens koteles a munkaltato altal meghatarozott id6ben és helyen
munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t a részére kijelolt helyen
munkaban eltolteni. A pedagodgiai asszisztens koteles az el6irt munkarendet
(szdmara atadott orarendet, valamint a tanév elején elfogadott munkatervben
szerepl6 feladatokat), az egészségveédelmi és balesetelharitasi szabalyokat
maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a
munkaltatd rendelkezésére allni. Karokozas esetén kartéritési felel8sséggel tartozik.

A pedagégiai asszisztens koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran
tudomasara jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen6éen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezd6k: a) a dolgozék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A pedagodgiai asszisztens a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A pedagogiai asszisztens munkaidején kival sem tanusithat olyan
magatartast, amely kozvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

A pedagdgiai asszisztens koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltato
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot
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meg0rizni. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekd adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra  vonatkozd, toérvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagodgiai asszisztens koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, felel6sséggel és o6nalléan a tanuldk nevelése
érdekében végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testllet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a kinevezésben felsorolt jogszabalyok, az iskola Pedagdgiai programija,
Helyi tanterve Utmutatasai, valamint az iskola vezetdsége szébeli, illetve irasbeli
utasitasai alkotjak.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

e Az Odvodapedagogust segiti a foglalkozasi eszk6zok elkészitésében, a
foglalkozasok lebonyolitasaban.

e Az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

e Hianyzas esetén az intézményegység-vezet§ utasitasa alapjan helyettesit.

e Segiti a nevel6munkat, a gyerekek szokasrendjének alakulasat.

e Résztvesz az Unnepségek, rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

o Agyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segiti a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szukségleteit, igény szerint
segit (orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

e Tamogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgalasi tevékenységét, szikseg szerint
segit az 6vondk elvarasainak megfelel6en.

e Akijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegzés utan a mosddban
és az oltozkodésben, vetk6zésben segiti a gyerekeket.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(kodik, az ételeket az
ovondkkel egyutt kiosztja. Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra
szukség szerint fellgyel.

e Szukség szerint kiséri a gyerekeket (kilonfoglalkozasra, logopédiai ellatasra,
tornafoglalkozasra stb.)

e Reggel 8:00 dra el6tt vagy a délutani idészakban, amikor az évoda nem
fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelésijellegl foglalkozast
szervez, szUkség szerint ellatja a gyermekek fellgyeletét.

e Kirandulasok, sétak alkalmaval besegit a gyermekek kiséretébe.

o Keresi a fejl6dés lehet8ségeket és részt vesz tovabbképzéseken.
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Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szul6ket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

Alkalmazotti tagsaga

Az évoda dolgozojaként alkalmazkodik és betartja az intézmény mikodését
meghatarozé szabalyzatokban foglaltakat.

Részt vallal az 6voda kozosseégi életének fejlesztésében, részt vesz az ennek
érdekében szervez6d6 rendezvényeken.

Részt vesz az alkalmazotti, munkatarsi értekezleteken.

A tdle telhetd legjobb mddon egyuttm(ikodik az dvodapedagdgusokkal és a
dajkakkal.

Kollégaival rendezett, a kdlcsonos tiszteletet megadd napi kapcsolatra
torekszik. Mindent megtesz, hogy tisztazza az esetlegesen felmerul§ szakmai
és emberi nézeteltéréseket.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szilét,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.
Munkaid6ben csak a legszukségesebb esetben telefondl, maganugyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézi el.

A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesuléseit kdteles hivatali titokként
meg0rizni. A személyiségi jogokat érint6, iratkezelés és adatvédelem ala esé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Az Ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak az intézményben 1évé vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Felel6s az atvett eszkdzokért.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
foglalkoztatott felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
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visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A foglalkoztatott ezen kivul
koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem szabalyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen
felettesétdl, az intézmény fligazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a
foglalkoztatott azt az utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi
épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba utkozik.

A foglalkoztatott a fent meghatarozottakon kivul kételes mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az
intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

HajdUisamson, ......cceceveeivencrnenenen

féigazgatd foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elGirdsokat (pl. munkaidd, elGirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

A dajka az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai
munkahoz szukséges higiénés feltételeket, kdzremikodik a gyermek egész napi
gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betdltdk iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

¢ Adajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szukséges a gyermek egész
napos ovodai ellatasahoz, az évodai nevelési célok eléréséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyuttm(ikodik az évodapedagdgusokkal segiti megvaldsitani az
intézmény pedagodgiai célkitliizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az évoda egész napos nevelémunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztul is (tlirelmes és udvarias
kommunikaciéval, igényes nyelvhasznalattal).

e Résztvesz a gyerekek gondozasaban.

e Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oOltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal.

e Ameddig szikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cip6k parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

e Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni,
jelezni azt.

e Atisztitészereket elkllodnitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja.

o Délel6tt, az O6vodapedagodgusokkal egyeztetve, szukség szerint a
gyerekcsoportban tartézkodik.

o Kiséréként segit a gyerekekre feligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirdndulasok ideje alatt.
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e Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
alapos szell§ztetésrél.

e A megbetegedett, 13zas, elkuldnitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az
orvos vagy a szulé meg nem érkezik.

e Agyermekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi
a csoportszoba és a hozza tartozo 6lt6z8, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivézasat, az egészségugyi el6irasoknak megfelelSen.

e Azintézmény egyéb teruleteit munkarendje szerint tisztan tartja.

e A csoportszoba névényeit apolja, sztikség szerint lemossa, atulteti.

e Az id6szakos nagytakaritas soran - évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) - kulonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajték lemosasat.

¢ Amennyiben indokolt, a kilénb6z8 részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy
jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemdjének le- és
felhdzasardl. Jarvanyos id6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond
kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tgyel arra, hogy
minden gyermek kizardlag a sajat agyaba fekudjon. Az agyakat
bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda
kertjének gondozasat, locsolasat, valamint azokat az id8szakos feladatokat,
amelyekkel az intézményvezet§ megbizza.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok

o Agyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos
a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és
az étel megvonasa.

e Szukség szerint fellgyel a gyermekek tevékenységére.

o A gyermekekkel kapcsolatos témakban a szul6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szuld érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a
gyermek événdjéhez vagy a tagintézmény vezetdjéhez.

Etkeztetéssel, konyhéval kapcsolatos feladatok

e A vonatkozd el8irasok szigoru betartasaval az ételeket a konyhardl a
csoportszobaba szallitja.

o A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, aktivan részt vesz az étkezés
lebonyolitasaban.

o Ugyelarra, hogy a specidlis étrend(i gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.
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A munkakorhoz tartozo felel6sség

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi [égkdrnek. Az voda nevelStestuletével és technikai dolgozoival
dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6 emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének alakitasaban.

e Felel8s az atvett eszkozokért. Felel8s az intézményben |évd berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért.

e Betartja és betartatja a tlz- munka és balesetvédelmi elSirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az
egészséges és biztonsagos munkakorulményeket.

e Az intézmény bels§ életére vonatkozé értesuléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni. A személyiségi jogokat érint6, iratkezelés és adatvédelem ala esé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

e Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetéjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak az intézményben 1év( vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a
foglalkoztatott felel8sségre vonhatd. A munkakdri leirds a munkakoér betoltéjenek
csak az alapvetd, rendszeresen visszatér( feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A
foglalkoztatott ezen kivul koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha ennek szukségessége felmerl,
vagy arra kozvetlen felettesétdl, az intézmény fdigazgatdjatdl utasitast kap. Nem
koteles teljesiteni a foglalkoztatott azt az utasitast, melynek végrehajtdsa az
egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné, vagy
egyébként érdekeit véd6 jogszabalyba utkézik. A foglalkoztatott a fent
meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az intézményvezet6 megbizza.
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

HajdUsamson, .....cccceceeeneneneneeenieinnns

féigazgatd foglalkoztatott

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.



