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Az intézmény jogallasa: 6nallo, belsé egyhdzi jogi szemely

Az intézmény feliigyelete: A szakmai és torvényessegi feliigyelet a Magyar Pilinkdsdi Egyhéz
latja el, mint fenntartd, a fenntartéi teveékenyseg torvényességi feliigyeletét a Pest Varmegyei
Korméanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intezmeény igazgatojat a jogszabélyoknak
megfeleléen a fenntart6 nevezi ki, a munkaltatoi jogkort felette a fenntart6 képviseldje
gyakorolja.

Miikodési teriilete: Orszagos beiskolazasu intézmény, de jellemzoen Isaszeg varos
kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete (Dany, Tura, Vacszentlaszlo, Godollo, Valko, Aszod,
Hévizgyork, Veresegyhéaz, Szada, Bag, Pécel stb.)

Az intézmény tipusa: orszdgos beiskolazasu, tobbeélu, kdznevelesi intézmény

e (voda

e 4ltalanos iskola (1-8. évfolyam)
gimnazium (9-12. évfolyam)
technikum (9-13. évfolyam)

Az intézmény gazdalkodasa: részben ondlléan gazdalkodé intézmény a fenntarté mindenkor hatalyos
gazdalkodasi és egyhdzi bels szabdlyozasa szerint.

Alapfeladata: a kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.térvény 4. §-a alapjan

e Gvodai nevelés,

e altalanos iskolai nevelés-oktatas,

e gimnaziumi nevelés-oktatas,

e technikumi nevelés-oktatas,

e atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatéasa,

¢ felnottoktatas



Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszerii mitkédésének biztositdsa, a neveldmunka zavartalan
miikodésének garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabély nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot — az intézmény tébbcéli koznevelési
intezményi jellegére tekintettel — a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az
intézmény iskolai feladatait érint6 rendelkezések elfogadasat megelézéen ki kell
kémi az iskolaszék — amennyiben miikddik — és az iskolai didkénkorményzat
véleményét. [Nkt. 25. § (1), 70. § (2) a)—d)]

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. [Nkt. 25. § (1))

Mivel az intézmény nem allami, egyhazi fenntartast kdznevelési intézmény, a fenntarté az
SZMSZ elfogadasét vagy modositasat megel6zden irasban elbirhatja, hogy annak
hatalybalépéséhez fenntartdi egyetértés szitkkséges. [Nkt. 31. § (1) d)]

Az elfogadott és hatalyba 1épett SZMSZ-t az igazgaté az intézmény honlapjan kdzzéteszi.
[Nkt. 25. § (1)]



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja




1.2 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje:
1.2.1 Intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kbznevelési térvény eldirasai szerint —
felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodésért, dont az intézmény miikdésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetlentll irdnyitja az igazgatohelyettes munkajat, az
iskolatitkarokat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosségekkel, és
biztositja a mikodeésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatéarsa az igazgatohelyettes(ek).

Nevelotestiilet:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért bets1td
alkalmazottja. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet.
A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkak6zosségek:

A munkak6zosség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatt ellaté pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban négy (4)
munkak&zosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja
mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:

- iskolatitkar

- Ovodatitkar

- rendszergazda

- dajkak

- technikai dolgozdk

feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.



Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a neveléssel-oktatdssal — Osszefliggd tevékenységik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében —a hazirendben
meghatérozottak szerint- diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet
segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
didkénkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoka végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto
biz meg. A diakénkormanyzat munkéjat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot.

Sziloi kozosség

Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében,
az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezé sziiléi szervezet mikodik. Az osztalyszinti sziildi kozosségekkel az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolaszintli sziiloi szervezettel pedig az 1gazgato.

1.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa:

Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas
megvalosul:

o A mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban,

o Az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott megbeszéléseken,

o Az igazgato és az igazgatohelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkoddasa soran,

o Az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténo
munkamegbeszélések utjan,

o Az igazgato vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szalmai
munkakdzdsség munkamegbeszélésein,

o Az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetosége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.



Az egy osztdlyban tanitok kozossége az osztalyfonoksk vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket. (Pl. javaslatok megfogalmazésa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanit6 pedagégus. Vezetbje az
osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagégusok
Osszehivéasdra (osztalytandri értekezlet). A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetlen kapesolatban 4ll6 pedagdgusokra
ruhédzza at.

Szakmai munkakd6zdsségekkel valo kapcsolattartas

Az intézményben tevékenyked6é szakmai munkakdzosségek  folyamatos
egylittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezeté i felelések. A
szakmai munkakozosségek vezetdi a kzos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajekoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységér6l, aktualis feladatairél, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkako6zosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is ¢k
gondoskodnak.

A sziilokkel vald kapcesolattartas

Az intézmény pedagogusai, osztalyféndkei, a vezetoi sziiléi értekezleteken, sziil6i
fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola
egesz¢ét vagy tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel és sziiloi valasztmannyal. A kapcsolattartas
fontos eleme sziilé szamara az intézmény &ltal adott jogosultsaggal a digitalis naplé és az
ellenoérzokonyv.

Az iskola, 6voda tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az intézmény
valamennyi pedagbgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott
feladatot végrehajté pedagégus kdzosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziiloi szervezet szadmara bemutat6 Orakat tarthatnak.

Az érettségi vizsgdkon a sziil6i szervezet képviselGje jelen lehet, tajékozodhat a
pedagogusok munkajarol. Az érettségi irasbeli vizsgaszervezésérdl, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasdval, a vizsgacsoportok kialakitasaval dsszefiiggh igazgatéi dontések
meghozatala el6tt a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését,
megszervezeését €s lebonyolitasat a sziildi szervezet képvisel6je figyelemmel kisérheti.



Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanité tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tandrai és a tanordn kivili tevekenységet, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyilések, diakkozgyilés alkalméval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok a tisztségviselokon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyféndkhoz €s az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre tizendt napon beliil vélaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkorményzat kozotti kapesolat felelose
elsésorban a didkmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és kozgytléseken
részt vesz. A diakdnkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 és intézkedést
igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetdk kozotti munkamegosztas
Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
tdrvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvény az egyhazi fenntartast intézményekre 1s
vonatkozo részeiben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 9sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

=  Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket,

»  Elséfokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabélyok hataskorébe utalnak,

= Tanuloi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorloja,

= Szabélyozza a szervezet milkddését, tovabba az intézmény €letének belso
rendjét,

» Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre
és alairasra, a képviseletre jogosultak koreét,

s Ellendrzi a neveld-oktatd munkat, az intézmény Ggyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését,

» Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor,

= Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja a fenntarto altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkoreét,

» Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérol,



Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanulok és a egyéni munkarend szerint tanulok
felkésziiltségének ellen6rzési modjat.

Feladatai:

= Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt,

= Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartd, Magyar Piinkosdi Egyhaz fotitkaraval,
vezetdjével,

® Kapcsolatot tart €s egylittmiikodik a kdnyvelé és bérszamfejtdcég vezetdjével,

* Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodését,

* Gondoskodik az eléirt adatszolgéltatasok elkészitésérol és hataridére
torténdtovabbitasarol,

* Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

* Koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kézremiikodd szakmai szervezetekkel
fennallé kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai
szervezetekkel, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel
fennall6 kapcsolatokra,

* Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét,

= Biztositja az iskola miikdését, a zavartalan nevel6-oktatomunka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat,

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

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus Iégkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erésitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasdrol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak
tervszerQ és folyamatos tovabbképzésérol,

* Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol,

= Gondoskodik a nemzeti €s 6vodai, iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol,

* Irdnyitja a gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenységet,

* Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyok szerinti miikodést és az elméleti
oktatés és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén,

= Iranyitja a kéz€piskolai feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténo felvételi eljarast,

= Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld
elokészitésérol, megszervezésérdl és lebonyolitasarol,

= Iranyitja a belso vizsgak elokészitését, €s ellendrzi azokat,

= Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarol és mitkodésérél, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarél, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasardl,

= Iranyitja az intézmény pélyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvaldsitasat
¢s a fenntartési kotelezettség teljesitését,

= A didkkozgyilés lebonyolitasanak feltételeit biztositja,

® Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat,

* Gondoskodik az 6vodai, iskolai €let egyes teriileteinek tennivaléit rogzitd
szabdlyzatok végrehajtasarol,

* Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkérok mikodésének
feltételeit,



* Iranyitja és 6sszehangolja az intézmény-pedagdgus €s nem pedagogus beosztasu-
dolgozobinak tevékenységét,

* Az intézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre
vonast alkalmaz,

» Figyelemmel kiséri és segiti a nevelétestiilet és a tanulokdzosség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat,

=  Kezdeményezi és timogatja a neveld-oktaté munka tervszeri fejlesztését, a
korszer(sitd és 0jito torekvések kibontakozasat,

»  Szervezi az intézmény és az 6vodaval, iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd
szervezetek, valamint az intézmény és a gyermek csaladja (gondviseldje) kozotti
kapcsolatokat,

* Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar, dvodatitkar munkajat,

» Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitéseét,

» [ranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

« Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, foglalkozasokat tovabba dllando jelleggel a
tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenyseégeét,

= Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezeseét,

= Gondoskodik az egész intézményt érinté targyi feltételek megteremtésérol,

= Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,

» Feliigyeli a karbantartasi ¢és felujitdsi munkalatokat,

= Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol,

» Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes nevelési-oktatasi €s taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas-
és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik
az intézmény nevelési céljainak megvalositasaban, az intézmény taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban, és az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.
Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével
kapcsolatos jogviszonyligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a
szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa, az iskolai tanmuhelyi oktatas feliigyelete.

Igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatok segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

= szakmai munkakozosségek,
= rendszergazda.

Jogkore:

= taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa,
* alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén,
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= arendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositisanak

Feladatai

iranyitasa,

javaslatkészitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara,

szakmai elméleti és gyakorlati oktatas irdnyitasa, felligyelete,

az iskolai tanmithelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetoi
jogkorrel rendelkezik,

a hirdetések ellendrzése,

a gyakornoki rendszer mikodtetése,

a mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa,

az elektronikus naplé mikodtetése,

a rendszergazda iranyitasa,

az igazgato hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése,

jogkorét a vezetObeosztasi munkatarsakkal egyiittmiikédve gyakorolja

az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,

iranyitja a k6zismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat,

iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat,
irdnyitja, szervezi és ellen0rzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast,

feliigyeli az iskolai tanmtihely tevékenységét.

javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.),

iranyitja a szakmai program elkészitését,

iranyitja a p6tlo, javito és osztalyozo, killonbozeti vizsgik kdvetelményeinek
kidolgozasat, €s megszervezi azokat,

irdnyitja az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre val6 felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt,

iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat
draldtogatasokat, bemutato oréakat, tapasztalatcserét szervez a munkakozosség-
vezetdkkel egyeztetve,

részt vesz a kiillénbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében,
igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatds megszervezésérol,

gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérol,

folyamatosa ellatja az osztalyfonokoket a munkdajukhoz sziikséges informaciokkal
és dokumentumokkal,

elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat,

gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben t6rténd karbantartasat,

elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését,
gondoskodik a ,.Kiilonos kdzzétételi lista” karbantartasarol,

elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét,
¢s gondoskodik annak megvaldsitasarol,

szervezi a tanulok beiskolazasat €s kapcsolatot tart az iskolakkal,
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iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos t4j ékoztatast, a tanulok
felvételi vizsgait,

figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket,

figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajekoztatasi kotelezettségek
teljesitését,

biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitéset,

ellendrzi a tandréan kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplo vezetését,

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja,

az elektronikus napléban a helyettesitéseket ellendrzi,

ellenérzi a munkaiddelszamolasokat,

egyiittmiikddik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban,

ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért,
ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi €s magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagogusok adminisztrativ tevekenysegét,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat,

javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban,

segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat,

gondoskodik az oktatashoz sziikséges tandri segédletekrdl, nyomtatvanyokrol,
segiti a nevelé-oktatd munkénak, a didkok érdekvedelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat,

gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérdl,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével és szervezi a szlirovizsgalatokat,
kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal,

iranyitja és ellenérzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét,
gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapesolatos forumok (szuil6i értekezlet,
sziil61 fogadénap stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol,

felelds az iskolai iinnepségek, a ballagds €s a szalagavato megszervezeéséert ¢s
lebonyolitasaeért,

részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,
iranyitja, koordinélja és ellenérzi a neveldtestiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat,

segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat,

nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat,

ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
és adatszolgaltatasi feladatokat,

megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint az
intézményi szinti egyéb versenyeket,

igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezese, S a
dokumentaciot a torvényesség alapjan ellenorzi,

tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak ¢s a szliloknek,
rendszeresen tajékoztatja a gyakorlo helyeket az intézmény szakképzéssel
kapcsolatos szabalyairol, dontéseirél,

iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo, tanuloviszonyhoz
kapcsolodo tevékenységeket,
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= ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerzodések, megallapodasok stb.),

= koordinalja a tanulok 6sszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztraciés
tevékenységet,

= javaslatot tesz a tanmuhely korszertsitésével, allagmegovo allag megdvasaval és
karbantartasaval kapcsolatban,

* nyilvantartja a tornaterem hasznalatat,

* szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozé foglalkozasokat,

= gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapesolodo
adatszolgaltatasrol,

= gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol,

* gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérése temetésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

* Felel6s az informécidéaramlas gyors és pontos megtdrténtéért (kdrozések,
hirdetések, iskolaradio stb.).

= Részt vesz az intézményi alapdokumentumok karbantartasaban,

= jranyitja a szakmai munka kozosségeket,

* feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

2.2. A vezetdknek a nevelési- oktatasi intézményben valé benntartozkodas rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettes benn tartozkodnak az iskolaban, a tanitas
megkezdésétol, az adott napon esedékes utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat
1s) végéig. Egyikiik akadalyoztatasa esetén a masik vezet6 latja el az ligyeleti feladatot

2.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezeto kiadmanyozza:

e az intézmény foglalkoztatottjaival kapcsolatos, hataskorébe tartozé munkaltatoi
intézkedések iratait,
az egy€b szabalyzatban meghatéarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettség vallalasokat,
¢ az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket,
¢ az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket,
e a kozbenso intézkedéseket,
e rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitandé iratokat, a kért
adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  béarmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
igazgatohelyettes.
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2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az iigy elintézese
azonnali intézkedést igényel-a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikodési szabalyzat helyettesitésérél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

Képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

nyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuléi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel
osszefuggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos
igyekben,

ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntart6 elott,

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban részt vevé gazdalkodo szervezetekkel
valo kapcsolattartas soran,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal (a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal),

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasahoz és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils6 partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval torténd egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak

szabélyair6l fenntartoi, mikodtetoi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmeény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
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Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdije.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezet6 irasban biz meg egy feleldst,
lehetéleg a munkakdzosség-vezetok koziil.

A tavaszi, Oszi, téli €s nydri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt ki fliggeszti a hirdetétablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eloiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladata— és hataskrébdl leadott feladat— és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskéroket ruhazza 4t a helyetteseire.

e A pedagogusok €s vezetok teljesitményértékelésével dsszefliggd, jogszabaly
és igazgatdi megbizds alapjan atruhazhaté elokészitd, adatkezelési és
szervezési feladatok, tovabba az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben
valo vezetdi feladatok,

A teljesitményértékelés 2026/2027. tanévi lefolytatasaért munkaltatoként az igazgato felel. A
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet 2026. jilius 11-én hatalyat vesztette; ezért az SZMSZ nem rdgzit
annak alapjan konkrét értékelési hataridoket, pontszamokat vagy eljarasi 1épéseket. A helyi
eljarast a mindenkor hatélyos végrehajtasi szabalyok szerint kell miikodtetni és sziikség szerint
feltlvizsgalni. [Paétv. 75. § (2) k), 98. § (3); 2026. évi XX VI. torvény 2. §]

e A munkavégzés ellendérzése,

e Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e Az iskolai tanmiihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete,

e Az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése,

e A statisztikak elkészitése,

e Az Orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése,

e A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

e A valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa,

¢ A tantargy valasztdssal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa,

e A nemzeti és az 6vodai, iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélto
megulnneplése,

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

e Javaslat tétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

e Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas,
egylittmikodés,

e Személyi anyagok kezelése,
Az atruhazott feladat— és hataskorok esetében az igazgato helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozossege

3.1.0. Szakalkalmazotti értekezlet

A t6bbcélu koznevelési intézményben az intézmény egészét érintd, az Nkt. 70. § (2) bekezdés
a)-d) pontjaban meghatarozott alapdokumentumok és pedagogiai-szakmai dokumentumok
elfogadé foruma a szakalkalmazotti értekezlet. A szakalkalmazotti értekezlet mitkodésére €s
déntéshozatalara a jogszabalyban meghatérozott szabalyokat kell alkalmazni.

A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit az igazgato késziti eld, biztositva az egyes
intézményegységek ¢és a jogszabaly szerint véleményezésre jogosult kozosségek részvételét,
illetve véleménynyilvanitasat.

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak tanacskozo €s — a
jogszabélyban meghatarozott igyekben — dontéshozo testiilete. A tObbcéll intézmény egészét
érintd, jogszabalyban meghatarozott alapdokumentumok elfogadasaban a szakalkalmazotti
értekezlet jar el. A nevelétestillet dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkoreit az Nkt. 70.
§-a szerint gyakorolja.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A felsorolast a tobbeéll intézményre irdnyadé hataskori szabalyokkal egyiitt kell alkalmazni:
az Nkt. 70. § (2) a)-d) pontja szerinti, az intézmény egész¢t érintd elfogado dontéseket a
szakalkalmazotti értekezlet hozza meg.

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

¢ a hazirend elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e A tovabbképzési program elfogadasa,

e A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivélasztasa,

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa, a tanulok
osztalyozd vizsgara bocsatasa,

e A tanulok fegyelmi igyei,

e Az intézményi programok szakmai véleményezése,

az igazgatoi megbizasra benyujtott palyazat részét képezod vezetdi programot véleményezi; a
véleményezés 2026. augusztus 20-t01 kételez6 [Nkt. 70. § (2) j); Paetv. 37.§ (6)].

e A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.
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Ezen tilmenden véleményezi, majd jovédhagyja a didkénkorméanyzat mitkodési szabélyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikdésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat— és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti miikodési szabalyzat esetében. Ha

A szakmai munka kdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az intézmeny munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munka
kozosségeket érint6 részeinek elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének munka kozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol,

e Tovabbképzési program elfogadasarol,

A tanulok magasabb évfolyamba lépésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasardl a dontést
a nevel6testiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozéssége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszémolasi kotelezettséggel tartoznak a neveld testiiletnek a
dontést kovetd legkozelebbi nevelotestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kozill. A szavazatok
egyenlosége esetén az igazgato szavazata dont. A neveldtestiilet értekezlet jegyzokonyvét
az iskolatitkar vezeti. A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd é€s a nevelotestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
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3.1.1/A. Az igazgatoi palyazat intézményi véleményezésének rendje

Az igazgat6i megbizasra benyujtott palyazat részét képezo vezetdi programot a neveldtestiilet
véleményezi. A fenntarté a palydzé vezetdi megbizasénak tamogatottsagarol kikéri az
alkalmazotti kozosség allaspontjat. A véleménynyilvanitasra jogosult alkalmazotti kozosséget
a pedagogusok és a nevel§-oktato munkat kozvetlenil segit6 munkakdorben foglalkoztatottak
alkotjak. [Puétv. 37. § (6)—~(7)]

A palyazatok atvételétdl szamitva a palyaztato legalabb harmine napot biztosit a vélemények
kialakitasara; a véleményalkotasra megallapitott hatdridd jogveszt6. A neveldtestiileti és
alkalmazotti kozosségi értekezletre a palyazot meg kell hivni, és szamara lehetoséget kell
biztositani palyazata ismertetésére. [Paétv. 37. § (9), (13)]

A vezetdi programrél kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvdnos adat; azt az intézmény a honlapjan, ennek hianyaban a
helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza. [Paetv. 37. § (1 5)]

3.1.2 Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai azonos tantargyat, tantargy csoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. A kozépiskolai tanarok munka kozosségében a kiils6
gyakorlé helyek oktatoi és részt vehetnek tandcskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek mitkdnek:

e Ovodapedagogus munkakdzosseg,

e Alsd tagozatos tanitok munkakozossege,

¢ Napkozis nevelok munkakodzossege,

e Felso tagozatban tanitok munkakozossége,

e Kozépiskolai tanarok munkakdzossege,

Szervezeti elhelyezkedésiik az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezeset.

A munkakdzdsségi értekezletet a munkakozosség— vezetd igény szerint hivja dssze.
Az értekezletet dssze kell hivni akkor is, ha az igazgatdo vagy igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség vezetd iranyitja, aki az igazgaté biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

¢ gyakoroljék a nevelétestiilet altal atruhdzott jogkorcket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat,

e Részt vesznek az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzeésében,

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasait,
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e Javitjak, koordindljak az intézményben folyo neveld— oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,

¢ Egyiittm{ikddnek egymassal a nevel6— oktato munka szinvonalanak javitasa, és
gyorsabb informacio aramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a
munkakdzosségi— vezetk rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével,

e A munk k6z0sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belso ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének mikodtetésével kapesolatos feladatok ellataséban,

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, hazi
versenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket,

e felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilsnbozeti, a javito és felvételi vizsgak tétel
sorait, ezeket fejlesztik és értékelik,

e Tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,

¢ Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogat6 szakmai vezetdk munkéjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését,

e Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére,

¢ Segitséget nyljtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasa,

¢ A kozépiskolai tanarok munkakdzossége kapesolatot tart a gyakorl6 helyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalat cseréket
szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek
a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili
szabadidds tevékenységének segiti kérésére az iskolaban didkonkorméanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a didkkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
kiildottei €s a diakkorok kiildottei képviselik. A didk Gnkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségi személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezet$ biz meg legfeljebb &t éves id6tartamra.
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A didkonkorményzat dontési jogkort gyakorol:
e Sajat mikddésérol,
e A mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

e Hataskorei gyakorlasarol,
¢ EBgy tanitas nélkiili munkanap programjarol

a didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola miitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat vélemény¢t:

e aziskola SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezési rendelkezéseinek
elfogadésa elétt,

e A hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a koznevelési torvénym83 §-ban felsorolt dontések eltt kotelezoen kikéri az iskolai
didkénkormanyzat véleményet.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeny igazgatodja felelds.

A diakdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzat szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mikodésének
targyi, technikai és mas feltételeit.

3.3. A sziilok kdzosségel

Az iskolaban a sziil8k jogaik érvényesitése, kotelezettségeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziiloi
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk szerint

miikodik. A szervezet alapegységei az osztdly szillsi kozosségek. Kiildottei az intézmény
Sziil6i Munkakozosség képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényestilését, a nevel6—
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok

egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten.

Déntési joga van sajat miltkodési rendjérol és munkatervérdl.

Véleményt mond a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és mitkkodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a kéznevelési torvény 83 §-ban felsorolt dontések elétt kotelezben kikéri a sziil 61
kozosség véleményét.

20



4. A miukodés rendje:

4.1. A tanuloknak nevelési-oktatési intézményben valo benntartozkodésanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7:00-18:00-ig tart nyitva. Az évoda
nyitvatartasa 6:00-18:00-ig. Ettél val6 eltérést eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet.
Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje
altal engedélyezett programok id6tartaméra lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast
az elore kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a héazirend ,,Az iskola miikédési rendje” fejezetben meghatérozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 8:00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Kérozvenyek, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tanar az Ordja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan dllapotban kell
atadnia a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezo tanora.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utan az igazgatohelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedag6égusok reggeli iigyelete 7 ora
30 perckor kezdédik. Az tligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
tgyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon muizeum- és
szinhdzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6néllé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodéasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekététt munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 6ra) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

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

A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése elétt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az
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iskolaba. Az iskolan kiviili helyszinen megval6sul6 gyakorlati foglalkozas esetén a szinetet a
szakoktato engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a pedagbgusnak munkakezdés el6tt telefonalnia kell az
igazgatohelyettesnek.

A nevelé-oktaté munkit kozvetleniil segité és egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezeto hatarozza meg. Az
egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas
esetén az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

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

Az intézmény a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az iskolaban valé tartozkodas szabalyai:

- atanitasi orak latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilthet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil

- asziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik

- az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg
az oktaté munka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabidlyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a szaktermekben kifliggesztett hasznalati

rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato €s helyettese rogziti, terembeosztassal egyltt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozéasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatdridé szeptember 30. A
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jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes de felvétel esetén foglalkozasokon valé részvétel kotelezo.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozds, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa a tananyag eredményes
elsajatitasdnak elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 orakeret
felhasznalasarol az igazgaté dont a munkakozosség-vezetd és az igazgatdhelyettes javaslata
alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés 6rdkon
tul sportfoglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szaméra a killonb6zé sportagak mivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az
iskolai sportkorok foglalkozésain valo részvétellel a heti 5 kitelez6 testnevelési 6rabdl 2 éra
kivalthat6. A részvétel igazolasa a foglalkozast tartd tanar altal vezetett foglalkozasi naplo
részvételi adatai alapjan torténik.

A szakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegennyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotoképességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alaklomra alakult csoport.
Kozos jellemzdjiik, hogy a foglalkozésok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak.
Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van
sziikség. A didkkorok munkéjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé
szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a
Didkonkorményzatba.

Id6szakos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. A felnottoktatas formai

Szakma ‘ Szakképesités Azonosit | Képzés daiss Munka
Agazat . oG ; v folyamo
-csoport megnevezeése 0 szama iido K -rend
Informatik Informatikai
12 o & rendszer- és 5061212 2 év 1/13, nappali,
p s alkalmazasiizemeltet 02 2/14 esti
tavkozlés B .
O technikus
Szakképesités Jelentkezés | Jelentkezés | Jelentkezés | Felelosok kore
megnevezése elofeltétele | modja hatarideje
Informatikai rendszer- és . , .
i 5 crettségi o szeptember ; e
alkalmazasizemeltetd ; g irasban iskolatitkar
; bizonyitvany 30.
technikus
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagjai szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével

kapcsolatban  4ll6  intézményekkel, allami Onkorményzati, —civil szervezetekkel és
vallalkozéasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasival és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagogiai szakmai ellenorzések sordn az intézmeny vezetOsége és pedagdgusai
egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkéjanak ellendrzését és értékeléset, a vezetd munkajanak ellendrzését €s
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értekelését.

7.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapesolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes feleldés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilék sziikség
esetén felvegyék a kapesolatot a szakértdi bizottsagokkal, igénybe vegyck a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovébbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi -, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

7.3. Kapcsolattartas a kamardval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi milkddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentoséggel bir ez a kapesolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetdje,
az operativ feladatokat az igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- azintézményi kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek igényeinek és a jelentkezd
tanuldk szaménak Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa,
- egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban,
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- akiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatésa (tartalmi szabalyozas, tanuloi
juttatasok, tanuldk ellen6rzése, értékelése stb.),

- tajékoztatas €s kozremiikddés a tanulok értékelésében a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras
lefolytataséban,

- szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valé felkészités koordinacioja.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatShelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgélatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola —egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapesolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasidhoz sziikséges koélesonds kapesolatért az
igazgatohelyettes felelds.

7.6. Kapcesolattartis a fenntartéval és a fenntartoi adatszolgaltatas rendje

Az intézmény a Magyar Pilinkésdi Egyhazzal mint fenntartéval rendszeres, dokumentalt
kapcsolatot tart. A kapcsolattartas elsodleges felelose az igazgaté, aki gondoskodik a
jogszabdlyokban, a fenntartoi dontésekben, valamint a Magyar Piinkdsdi Egyhaz mindenkor
hatdlyos bels6 szabalyrendeleteiben meghatarozott adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérol.

A hitéleti tevékenységet nem, illetve kozvetleniil nem végz6 egyhazi gazdalkodé szervezetek
alapveté miikodésérdl szolo 1/2022. (XI. 09.) SZR. szamu MPE szabalyrendelet alapjan az
intézmény a ra iranyadd gazdasagi és beszamolasi kotelezettségeket a fenntarté altal
meghatarozott rendben teljesiti. Ennek keretében kiilénosen gondoskodik a negyedéves
konyvviteli zarashoz kapcsolodo fokonyvi kivonat és adofolydszamla-egyenleg megkiildésérél,
a koztartozdsmentes ad6z6i statuszra vonatkozo tdjékoztatasrol, valamint az elfogadott éves
beszamol6 fenntartd részére térténéd tovabbitasardl.

Az éves beszamolo fuggetlen konyvvizsgaloi jelentéssel térténd alatamasztasa, illetve az e
kotelezettség aloli felmentés kezdeményezése tekintetében az intézmény a fenntarto hatalyos
szabalyrendelete €s dontései szerint jar el. A részletes pénziigyi, szamviteli és adatszolgaltatasi
eljarasrendet az intézmény vonatkozo gazdasagi szabalyzatai tartalmazzak.
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Az igazgatd a fenntartéi adatszolgaltatdsok teljesitését ellenérzi, a teljesitéshez sziikséges
adatokat a konyvelést, bérszamfejtést, gazdasagi ligyintézest €s intézményi adminisztraciot
végzd kozremiikodoktol hataridoben bekéri. [MPE 1/2022. (XI. 09.) SZR. 6.5 (4),(6).(9), 7.
§ (7]

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
8.1. A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint hirnevének
megbrzése, Gregbitése a kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelosdket
a neveldtestillet az intézmény éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintil
{innepélyeken, rendezvényeken, a pedagogusok €s a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan- az
igazgatd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokényv késziil, amelybol az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megeldzoen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltdzékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

- Tanévnyitd
- Tanévzar6

- Ballagas

- Oktoéber 23.
- Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

- Oktober 6.
- Februar 25.
- Aprilis 6.
- Junius 4.

Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

- SZISZI bal,

- Szalagavato,
- TiicsOkavato,
- Golyaavato,
- Mikulas,

- Karacsony,

- Csaladi nap.

9. Az intézményi védo, ovo eldirasok
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9.1. Védé, 6vo eloirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézménybe vald
tartozkodasa soran meg kell tartaniuk

Az intézmény minden gyermek szdmara biztositja a biztonsigos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidé, a szabadidd,
testmozgds, sportolasi-, étkezési lehetGség beiktatasaval torténd, a gyermek életkoranak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erGszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylttesen felelések az egészség megorzéséért és a biztonsagos munkavégzés eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
koérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai tanuldi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozas, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk
megértették-¢ az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell az osztalynaploban. Az oktatiasban
résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az
oktatast.

Az osztalyfénokék minden tanév els6 osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos
balesetmegel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatdsban részesiti. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulés, munkavégzés, stb). A tajékoztatast a foglalkozést vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmeény baleset-és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatishoz
kapcsolod6 munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo kételes a fenti szabalyzatban
eldirt védoeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozdson tiszta munkaruhaban
¢s a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges biztonsagos korilmények kdzott foglalkoztathato.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkéat — testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot- gyiriit, kark6tét, nyaklancot
stb.-, amely baleseti veszélyforras lehet.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrél a sziilét elozetesen tajékoztatni kell €s a tanuld
feliigyeletérdl az oda-és visszajuttatas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szitkséges elsdsegélynyijto ladak, az orvosi rendelében
és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A gyermekbalesetek bejelentése pedagdgusok szamara kdtelez6. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvvezetéseét,
nyilvéantartasat az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi. A baleseteket az oktatasért felelos
miniszter 4ltal vezetett, elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoléval tanuloi jogviszonyban 1évé 18 éves koruk eléréséig az allam altal biztositott,
kormanyrendeletben szabalyozott tanuldbiztositassal rendelkeznek.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben iskolaorvos, védéné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiggesztett rendelési idSben vehetok igénybe. Az ovodasok és a tankoteles tanulok évenként
egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton
vesznek részt. Ennek id6pontjarol a gyermekeket és a sziiloket az osztalyfonok vagy az
6vodapedagogus értesiti. A vizsgalatokon valé részvetel kotelezd. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatisban részesiilé tanuléra vonatkozoan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,

tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
gyermekek és az alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmeény épiilete, az épiiletben €s
kdrnyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor-amennyiben annak jellege indokolja-az elso feladat az épiilet
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tiizriadé esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi uitvonalon kell végrehajtani. A kiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkiiirités kezdetén és az épiiletbél vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az igazgat6 vagy
ligyeletes vezeto sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az intézmény fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezeté bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariad6rdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi orak potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idopontjatél szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabély nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

10. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja az intézményben folyé neveld-oktatd munka
atfogd ellendérzése, az esetleges felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmeény vezetoje felelds.

Az ellenérzés éves litemezeését az iskola ellendrzési terve tartalmazza a feleldsék
megnevezésével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetden az igazgato, sajat hataskorben
az igazgatohelyettes és a munkakdzOsség-vezetok. A pedagdgusok ellendrzési jogkore a
csoportjukban folyé oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

- a tanitasi ordk. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

- A munkako6zosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd iskolavezetdség eldtti beszamoltatasaval torténik.

- Tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenorzése. Az {ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszertien ellenérzi.

- Naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyzast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. AZ ellenérzés az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

- Pedagodgiai adminisztracié ellenérzése: beirdsi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgdk iratai, az érettségi €s szakmai vizsgak iratai. Ezek
ellenérzését az igazgatohelyettes végzi, az igazgatod az alairasi jog gyakorlasaval végzi
az ellenorzést.

- A szulbiértekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettese ellendrzi.
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- Az igazolatlan hianyzésok szaménak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkakozosség és sziil6i kozdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagogussal,
munkak6zosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetleges feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hatéridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  4ltalanosithato  tapasztalatok — Osszegzésére nevelbtestiileti  vagy
munkakozosségi értekezleten kertil sor.

11. Tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabélyai
11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, tanuldi
jogviszonyukbdl fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megéllapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- Azigazgato,

- az igazgatohelyettes,

- az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen,
- aszaktanar,

- a szakoktato,

- gyakorlati képzohely oktatdja és vezetje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezoje koteles arrol az osztalyfénskot haladéktalanul értesiten.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgaté jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hoénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalnia.

A sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziili szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolyasat megelozd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras celja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett
koz6tti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras lefolytatasaért a fegyelmi bizottsag felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy {téli meg, hogy lehetéség van eredményes egyezteto
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor
van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanGsitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
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gyanusitott tanul6 esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara
lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje frasban téjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6t (kiskoru tanulé esetén a sziilét), az egyezteté eljards igénybevételének
lehetoségére.

A tanul6-kiskort tanulé esetén a sziil6- az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitési napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben az egyeztetod
eljaras lefolytatasat nem kérik tovabba ha az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarést folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
1smétlédik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkdr gyakorléja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. A felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmét elszenvedd fé] esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitésait és a megallapodésban foglaltakat a
kotelességszegé tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fé] elfogad.
Személyet az igazgato kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

- Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdogus személyérol elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

- Azegyeztet$ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyaldas feltételei.

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

- Az egyeztetést vezetd €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetéség szerint 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést végz6 pedagdgusok irnak ala.

- Azegyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalyk6zGsseégeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

- Az egyezteté eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Amennyiben egyeztetd eljarasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés 6ta harom
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hénap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

- A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelezettségszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi
vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a
tovabbiakban: gazdalkodé szervezet) (tanuloszerzodés eseten a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamarat) értesiteni kell a tanulé terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben
fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet (vagy a teriiletileg illetekes
gazdasagi kamara) képvisel6je szabélyszerd értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran
lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvanyozassal élhessen.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan kérokozés esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb
munkabér egy havi 6sszegének dtven szazalékat, széndékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi
osszegét érheti el a kartérités mértéke.

12. Az intézményi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok:
o atanuld balesetek elektronikus iton torténo bejelentése,

a KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

diakigazolvany kiallitasaval kapcsolatos igazolasok,

pedagdgusigazolvany kiallitasaval kapcsolatos igazolasok,
o utazasi kedvezményre jogosité pedagogus igazolasok,

7 Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

0O 0 @ Q

12.1. Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton eldallitott papir alapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papir alapon is hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralap nyomtatvany kiallitisat kdvetoen:

- el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megorizni
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A papir alapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tGton torténd bejelent6lapja papir alapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

- el kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomataval kell ellatni.

- afuzet jelleggel dsszetiizott kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbél illetve oldalbél all.

Ezesetben a hitelesités szovege: . Hitelesitési zaradék™, amelyet az iraton fel kell
tiintetni: ,,Ez a dokumentum ...... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all”.

P.h.

hitelesito
Az elektronikus napl6 hitelesitési rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik. A frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelel6 gyakorisaggal keriil sor. A digitalis napl6 elektronikus tGton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

- A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papir alapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzodjével és az osztalyfonok alairasdval ellatva.

- A tanév végén a digitdlis naplo éltal generalt anyakényvbol papir alapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjeldlt személyek alairasaval é€s az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6ral szamat. zaradékokat tartalmazé iratot a tanuld jogviszony
megsziinésén k eseteiben, és a tanulonak atadasra keriil.

- Tanev végén a végleges osztélynaplé féjlokat kinyomtatva archivélni sziikséges, mely
hitelesitve, plombalva, az adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen tarolasra keriil.
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12.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kézoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal ismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott

kérért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartds részere az intézményvezetod
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

12.2. Adatkezelési és adatvédelmi dokumentumok aktualizalasa

Az intézmény az SZMSZ-hez kapcsolodo Adatkezelési szabalyzatot, valamint az intézmény
honlapjan kozzétett adatvédelmi tajékoztatét folyamatosan feliilvizsgalja. Az adatkezeld, az
adatfeldolgozo, az adatvédelmi tisztviseld, tovabbé az intézmény képviseletében eljaro személy

megnevezésében vagy elérhetéségében bekovetkezd valtozast indokolatlan késedelem nélkiil
at kell vezetni.

A személyes adatok kezelése soran az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 201 6/679 rendeletét
(GDPR), valamint az informacios onrendelkezesi jogrol es az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. Az aktualizalt adatvédelmi tajékoztatot
az intézmény honlapjan hozzaférhetévé kell tenni.

13. A pedagdgiai programrol valé téjékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvantartasok, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az intézmény
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hazirend ¢s a
Szervezeti Mitkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és az igazgatohelyettestdl, elozetes egyeztetett idépontban.
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14. Egyéb szabélyozasok
14.1. A tanul¢ 4ltal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az dltala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogit — irasos
megallapodas alapjan — atruhdzhatja az iskolara. A tanul6i jogviszonybol eredé kotelezettség
teljesitése sordn a tanulé éltal iskolai anyagbél készitett tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskort tanulo sziildje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuléval egyetértésben —
megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanulé az altala készitett dolgok
tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel litjan megszerzi. Ezesetben a vételarat az anyagksltség
¢s a befektetett munka aranyaban kell megallapitani.

14.2. Pedagégusok tankdnyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a
munkakdzOsség-vezetén keresztiil igénylik. Az igényeket az igazgatohelyettes dsszesiti, az
intézményvezeto hagyja jova.

Az intezmeny a pedagdgusok munkajat lehet6ség szerint informatikai eszkézokkel timogatja.
14.3. Az SZMSZ mellékletei és kozzétételiik rendje

Az SZMSZ-hez kapcsolodd, az intézmény mikddését részletesen szabalyozé dokumentumokat
az intézmény egységes dokumentécios rendszerben kezeli. Az ellen6rzési jelentésben nevesitett
kapcsolodo dokumentumok kiilonésen: az Adatkezelési szabélyzat, az Iratkezelési szabalyzat,
az Iskolai kényvtar miikodési szabalyzata és a munkakéri leirasmintak.

Az igazgaté gondoskodik arrol, hogy az SZMSZ hatélyos, teljes valtozata és a jogszabaly vagy
fenntart6i eldiras alapjan kozzéteendé kapesolodé dokumentumok a KIR-ben, illetve az
intézmény honlapjan a mindenkor hatalyos kozzétételi szabalyok szerint hozzaférhetdk
legyenek. A kozzétett dokumentumoknak az intézményben alkalmazott, hatalyos valtozattal
meg kell egyezniiik. [Nkt. 25. § (1); 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §]

14.4. Munkakori leirasok feliilvizsgalata

Az intézmény valamennyi munkakérére vonatkozo munkakori leirast a tényleges szervezeti
strukturdhoz, feladat- és hataskormegosztashoz, valamint a hatalyos foglalkoztatasi
szabdlyokhoz kell igazitani. A munkakori leirasokban a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra és munkaviszonyra iranyad6, mindenkor hatalyos terminolégiat kell alkalmazni.
[2023. évi LII. térvény; 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet]

A munkakdri leirasok aktualizaldsaért az igazgaté felel; a vezetéi munkamegosztas vagy a
munkakor 1ényeges tartalménak valtozasa esetén a sziikséges modositast haladéktalanul el kell
végezni.
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Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Altalanos iskolai tanar, tanitd
Munkakori azonosito (FEOR szam): 2431

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117, Isaszeg Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai végzettség ¢€s tanitdi szakképzettség. A
kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati
rendszer ismerete. Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itéloképesség, segitOkészség. Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kdvetkezetesség.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elére
meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Az intézmény tanitdjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban, helyi
tantervében megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempdjahoz igazitva
veégzi.

e Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célzd tanmeneteit.

e Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanuldi teljesitményt, az érdemjegyeket bejegyzi az
elektronikus naploba (elsé évfolyamon, masodik évfolyam elsé félévében szdveges
értékelést végez).

e Az irasbeli témazar6 feladatokat 1 évig megérzi.

e Fogadoordkon tajékoztatja a sziildket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség esetén
modszertani segitséget nyljt az eredményesség fokozasa érdekében.

e Torekszik a kimagaslo teljesitményt nyujto, tehetséges tanulok képességeinek mind jobb
kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.

o Kozremikodik tantargyaibol a helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos
versenyekre valo felkészitésben.

o Elgsegiti a hatranyos helyzetii, lassti tempoban halado6 tanulok felzarkoztatasat.

e Tanitvanyaiban Kialakitja az értékmegérzo, értékteremtd attitiidot.

e Szorgalmazza a tanulok korében tantargyai teriiletén a legujabb eredményeket feltard
irodalom megismerését, gyermek-¢€s ifjusagi sajtod, radio, TV, (esetleg Internet) révén.

e Minden lehetséges helyzetben torekszik a tanulok kultaralt, illemtudo viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megorzésére, az iskolai
hazirend betartatdsara.

e A tanoérak sziineteiben — beosztas szerint — tigyeletet lat el.

o A szaktargyak oktatisa soran tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol
félévi s év végi osztalyozo értekezleten beszamol.

e Tanitoként részt vesz az eszk6zok rendszerezésében, leltarozasaban.

e Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken.



e Ahhoz, hogy munkajat tartdbsan magas szinvonalon végezhesse tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo ) tudoményos eredményeket, pedagdgiai szakmunkakat, részt
vesz tovabbképzéseken.

e A kollégak, tanulok, sziil6k személyiségi jogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetekben a jogszabalyokban foglaltak szerint jar el.

e Feleldsségi kore: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenlé banasmodért. Felelds,
hogy a tanuldk — ha kiilonbozd iitemben is, — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

e A fentieken tdl a tanit6 elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

ISaSZeqg, ..oveeeieiiiee

munkavallalé alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakdri leiras @ mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

4tadd/ munkaltatd atvevé/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Dajkak munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott mun-
karendben a vezetd irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd ovoda-
pedagbgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai informéaciokat titok-
ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondoza-
saban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési ter-
veknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, az ételeket az dvondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének ala-
kulésat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-
veégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési felada-
tokban a vezetd €és az 6vono Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsopor-
tot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat ha-
ladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.



A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az dvoda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai
¢s tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotele-
zettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az dévoda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarésat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a csoport torésnaplojat.

Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az dvoda vezeto-
jével.

Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyze-
térdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idOonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.




Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Gondnok

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 5243

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: legalabb 8 altalanos iskolai osztdly, igényesség ¢€s
pontossag.

Teljesitménymutatok: Munkajat a kozvetlen felettessel vald rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

Altalanos feladatai:

A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a gondnok részben 6nallé munkaval,
részben vezetdi, gazdasagvezetdi iranymutatas alapjan latja el.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, és a baleset megeldzése
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatdsa sordan figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét. ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Rendszeres karbantartasi feladatok:

- Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, felméri az esetleges karbantartasi munkékat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat nagysagat, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Abban az esetben, ha tigy itéli meg, hogy a hibat
elharitani nem tudja, értesiteni kell az intézményvezetot.

- Ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a tanulobalesetek elkeriilése érdekében, a
veszélyeztetd helyzet elharitasa (ajtok, ablakok, tanulopadok, székek javitasa).

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, tevékenységek ellatdsdhoz hasznalt eszkozok
rendszeres karbantartasa (tablak, taneszk6zok javitasa).

- Fltési szezonban naponta ellendrzi a kazanok, flitétestek allapotat.

- Gondoskodik a konténerek kiiiritésérol, elszallittatasarol.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, éapoltsagarol
gondoskodik: a parkositott teriiletet gondozza (flivet nyir, gallyaz, locsolja a zdldet).

- Gondoskodik az 1d6tallo, kemény jarofeliiletek tisztantartasarol.

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsdk cstiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a sziikséges feladatokat.
- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositasaban részt
vesz, segiti a kiils6 vallalkozadsok munkajat.



Koteles munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végezni. A javitdsi munkak kézben az intézmény
vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait maradéktalanul betartani.

Isaszeg, ....coovvvvviiiiiiinn,

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1€p életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkakori azonosito (FEOR szam): 1328

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség. A kdzoktatasra, a
munkaiigyre vonatkozo szakmai €s jogi szabalyok, a belsd szabalyzatok ismerete. Szervezo €s
iranyitasi képesség, a mukodési szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak
egyenletes terhelésére. Kozszolgalati elhivatottsag, kivaldo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzeék.

Teljesitménymutatok: Munkajat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Munk4jat kozvetleniil az igazgatd Utmutatdsai szerint az érvényes jogszabdlyok
betartasaval 6nalldan végzi.

o Az igazgatdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkdrrel és feleldsséggel
helyettesiti.

e Havi tervezésben tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa.

e Az igazgatoval egyiittmiikodve elkésziti a tantargyi €és Ora- felosztasi terveket, a
képzési formaknak megfelelden.

e Feladatkorével osszefliggben kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

o FElkésziti a sziildi értekezletek, tanulméanyi kirdnduldsok tervezetét, gondoskodik
lebonyolitasukrol.

e Gondoskodik az iskolai iinnepélyek, linnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz 1116 szinvonalas el6készitésérdl, lebonyolitasarol.

e Ugyeli a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetését,
kezelését, ellenérzését (Osztalynaplok, csoportnaplok, szakkdri naplok, sport
csoportnaplok, korrepetaldsi naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, 1étszamnyilvantartas,
beirasi naplok, statisztikak, osztalynévsorok.).

e Részt vesz a kulturalis programok szervezésében, az iskolai hagyomanyok apoldsaban,
kulturélis versenyek, vetélkeddk lebonyolitasdban (iskolanap, didknap-diakkozgytlés
szervezése a didkonkormanyzat segitd tanar kozremitkodésével).

e Részt vesz az iskola életének bemutatasdba, népszeriisitésében, a szabadidd
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tovabbképzéseken valo részvételre.

e FEllenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagarol.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.



Ismeri, alkalmazza, alkalmaztatja az iskola torvényes miikodésével kapcsolatos
jogszabalyokat.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Felel6sségi  kore: felelossége Kkiterjed teljes feladatkorére ¢és tevékenységére.
Munkakori  tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

FelelOs: szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok
¢s a tobbi alkalmazott munkavégzéséért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az
egyenld bandsmod megkoveteléséért, a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és
tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért, a
vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaért, a helyettesitések ellatasaért, az
egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért, a
méltanyos és huménus iigykezelésért és dontésekért.

A fentieken tal elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakari leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: .

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé:

Munkakor pontos megnevezése: Iskolai konyvtaros

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 2711

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskola, konyvtaros-tanar/konyvtiros vagy tanitd
konyvtar miiveltségi teriilet. Konyvszeretet, az olvasokkal szembeni empatia, hatarozottsag,
elhivatottsag, 6nallosag, szakmai téren allandé onfejlesztés, kreativitas.

Teljesitménymutatok: Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben torténik.
Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Az iskolai konyvtaros az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a munkakozdsséggel, osztalyfonokokkel.

e A konyvtar vezetésével, lgyvitelével kapcsolatosan megteremti a milkodéshez
sziikséges feltételeket, végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Részt vesz a konyvtar leltarozasaban.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

e Tajekoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl.

e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

o A fentieken til a szaktanar elvégzi, amivel az igazgatd megbizza.

Isaszeg, ...coovvvviiviiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.



A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

| G S
atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Iskolatitkar

Munkakori azonositéo (FEOR szam): 4111

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Kozépfoku végzettség.

Teljesitménymutatok: Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben torténik.
Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o folyamatosan tAmogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a titkarsagvezetd
munk4jat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

e adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

e Osszeallitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti a postakonyvbe,

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, iktatja az érkezo és kimend leveleket,
naprakészen vezeti az iktatokonyvet, kezeli az iskola irattarat,

e vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrél, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

e részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében,

e vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

o felelds a tanuldéi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e clvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamaddsi nyomtatvanyokat,

e részt vesz a szabadidds tevékenységek ¢és kirandulasok szervezésében és
lebonyolitasaban,

e intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

e clvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban,

o kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

e abeérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet,

e abeérkezo ¢élelemszamlakrol kiilon nyilvantartast végez, ho végén egyeztetést végez,



e részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasdban,

o cllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat,

e kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban,

e gondoskodik arrél, hogy a sziikséges formanyomtatvanyokat megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak,

e tovabbitja a végzds 8. osztalyos tanuldk jelentkezési lapjait,

o kozremiikddik az elsd osztalyosok beiratasat,

o cgylittmikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel,

e Vezeti a testiileti iilések, értekezletek jegyzokonyveit.

e A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgaté megbizza.

Isaszeg, ...oooovvviiiiiiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1¢ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: v,

atado/ munkaltato atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: konyhai kisegito
Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 9236

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: alapfoku iskolai végzettség, igényesség és pontossag.

Teljesitménymutatok: Munkdjat a kozvetlen felettessel valé rendszeres egyeztetésben
torténik.

Munkateriilete: konyha és a hozzatartozo helyiségek /ebédld, raktar, mosogato helyiség/

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

I. Altalanos feladatok

Atveszi a napi étkezéshez sziikséges anyagokat, és az atvételét igazolja az alairasaval.
a kisszallitott étel kulturalt, és higiénikus tarolasa, talalasa,

a kornyezet tisztantartasa,

a napkozi helyiségeinek takaritasa.

II. Részletes szakmai feladatok

A talalokonyha, a konyhai eszkozok és berendezések tisztantartasa a HACCP eldiras
szerint,

a konyhara szallitott étel atvétele, mennyiség, mindségi és héfok tekintetében, az étel
szabalyszer(i tarolasa, kiadagolasa, és a higiénia szabalyok folyamatos betartasa,
betartja a HACCP tervben, a kézikonyvben és a higiéniai utasitasban foglaltakat,
vezeti a munkakoréhez eldirt dokumentaciot,

végzi az ételminta kezelését és szakszerl tarolasat.

végzi a mosogatast,

szakszerlien, rendeltetésszerlien hasznalja az elektromos késziilékeket (mosdgép,
szaritogeép, vasalo stb.),

feladata az intézményben hasznalt textilidk mosésa, vasalasa,

a takaritasi feladatok ellatasa, vizes blokkok tisztantartasa,

gondoskodik a napkozi hazirendjének betartasarol €s betartatasarol,

munkavégzése sordn betartja a munka és tlizvédelmi szabalyokat,

betartja a munkavédelmi eldirasokat,

jelzi az épiilet, a munkateriiletén hasznalt targyak, eszk6zok, berendezések esetleges
meghibasodasait,

A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni ¢€s a tisztitoszerekkel egyiitt el kell
zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

a tisztito és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.
kézmosdkat naponta tobb alkalommal, hasznalat utan fertdtleniti.

biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

a tisztitoszereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja.



- véddeszkozoket hasznalja.

- kollegialis egylittmiikodés keretében dolgozik az ellatasban részt vevo munkatarsakkal,
- betartja a hivatasanak megfeleld viselkedési és etikai normakat, szakmai utasitasokat,

- feladatait pontosan ¢és szakszertien végzi,

- kiils6 megjelenésében kulturalt, izléses,

- részt vesz a foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, J

- Jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

Kiilonleges feleldssége:

- Kozvetleniil felelds azért, hogy a tevékenység kozben idegenek, egészségiigyi
kiskonyvvel nem rendelkezdk ne tartozkodjanak a konyhai helyiségben.

- Felel6s a gazkésziilék szabalyszerii hasznalataért, munka befejezése utan a gazcsapok
elzarasaért.

A kijelolt tertiletért feloséget vallal.

Barmely munkakort betdltd személy felkérhetd az Intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az Igazgato jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Isaszeg, ...ooovvvviiiiiiii,

munkavallalo alairasa munkaltatd alairasa

Nyilatkozat
Ezen munkakdri leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,



atadd/ munkaltatd atvev6/ munkavillald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)






Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Kozépiskolai tanar

Munkakori azonosito (FEOR szam): 2421

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari
szakképzettség. A kozoktatdsra €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete. Szervezd és lényeglatd képesség, katartikus képesség,
érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség. Pedagdgiai
elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék,
egyéni kisugarzas, tiirelem.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre
meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e A kozépiskola tanaraként részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempdjahoz igazitva
veégzi.

e Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevo,
keépessegek fejlesztését célzo tanmeneteit.

e Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanuldi teljesitményt, az érdemjegyeket bejegyzi az
elektronikus naploba.

e Az irasbeli témazaré feladatokat 1 évig megorzi.

e Fogadoorakon tajékoztatja a sziildket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség esetén
modszertani segitséget nyljt az eredményesség fokozasa érdekében.

e Torekszik a kimagaslo teljesitményt nyujto, tehetséges tanulok képességeinek mind jobb
kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.

o Kozremiikodik az adott targybol helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos
versenyekre valo felkészitésben.

o Elgsegiti a hatranyos helyzetii, lassti tempoban halado6 tanulok felzarkoztatasat.

e Tanitvanyaiban Kialakitja az értékmegérzo, értékteremtd attitiidot.

e Szorgalmazza a tanulok korében az altala tanitott teriileten a legjabb eredményeket
feltar6 irodalom megismerését, gyermek-és ifjusagi sajto, radio, TV, (esetleg Internet)
réveén.

e Minden lehetséges helyzetben torekszik a tanulok kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatdsdra, az iskolai €s iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megdrzésére, az iskolai
hazirend betartatdsara.

e A tandrak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet lat el.

e A szaktargyak oktatasa sordn tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol
félévi s év végi osztalyozo értekezleten beszamol.



e Szakos tanarként részt vesz az eszkdzok rendszerezésében, leltarozasaban.

e Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken.

e Ahhoz, hogy munkdjat tartésan magas szinvonalon végezhesse tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo j tudomanyos eredményeket, pedagodgiai szakmunkakat, részt
vesz a 7 évenkénti tovabbképzéseken.

e A kollégak, tanulok, sziilok személyiségi jogait €rintd informdaciokat megorzi, egyéb
esetekben a jogszabalyokban foglaltak szerint jar el.

e Feleldsségi kore: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvalositasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

e A fentieken tul a szaktanar elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakari leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: v,

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Intézményegység-vezeto
Munkakori azonositéo (FEOR szam): 1328

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Kinevezés mddja, idotartama: Kijeloléssel évre, illetve visszavonasig

A munkakér célja: Segiti a szakmai igazgaté munkajat. Munkamegosztas szerint ellatja az
6voda pedagogiai, szervezeti, miikodési, taniigy-igazgatasi, gazdasdgiadminisztrativ
feladatait.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség, ismeret: foiskolai 6vodapedagogusi diploma,
minimum 5 év szakmai gyakorlat, IKT eszkdzok hozzaérté hasznalata

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolasa: Alapvetd feladatai az aldbbiak szerint: 1; 2; 3;
4,

1. Pedagégiai- szakmai

- Aktivan részt vesz az intézményegység nevelési programjanak, illetve a tagbvoda nevelési
gyakorlatanak kialakitasadban, el@segit, annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositésra,
amennyiben sziikségesnek érzi.
- Legjobb tudasa szerint mindenkor segiti €s tdmogatja az d6voda hosszu- €s rovid tava
célkitlizéseinek megvaldsitasat.
- Elkésziti az 6voda munkatervét, illetve munkaterv értékelését.
- Aktiv szerepet vallal és példat mutat az 6voda értékrendjének kialakitasdban.
- Az ellendrzési tervnek megfelelden ellendrzi a pedagogiai munkat.
- Aktivan részt vesz az intézmény onértékelésében.
- Oszténzi a pedagogusokat a mindsitési eljarasra valo jelentkezésre.
- Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.
- Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.
- Ellendrzi az egyenlobanasmod elvének érvénye siilését.
- Osztonzi a pedagogus tervszert, és folyamatos onképzését
- El6segiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség, €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.
- Az intézményi dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.



- Betartja a 241/1996. évi kozegészségiigyi szakvéleményt, miszerint a gyermekek részére
hazilag, vagy cukrasztermelGben készitett vajkrémes, tojasos siiteményt, tortat nem fogadhat
el a sziiloktol!

2. Taniigy-igazgatasi feladatok

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében felel0sséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast.

- Felel a mindenkor aktuélis jelentések pontos kozléséért, és hataridore torténd tovabbitasaért.
- Sziil6i kérésre engedélyezi a gyermeki hianyzéasokat.

- Amennyiben a gyermek igazolatlanul mulaszt, haladéktalanul jelzi az igazgatosag felé.

- Amennyiben a gyermek adataiban, vagy jogviszonyaban valtozas all be, szintén
haladéktalanul jelzi az intézményegység titkarsaga felé.

- Ellenérzi az ovi-KRETA moduljainak vezetését, azok tartalmat, naprakész allapotat.

- Biztositja az 6vodan beliili informécio-aramlast.

- Javaslatot tesz az SZMSZ ¢és a hazirend 6sszedllitdsdhoz.

- Evente egy alkalommal, illetve sziikség szerint 6sszevont sziili értekezletet tart.

- A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogainak érvényre juttatasat.

- Gondoskodik a sziil6i értekezletek, egyéni beszélgetések megtartasarol.

- Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a neveldtestiiletet, illetve az alkalmazottakat
munkaértekezletre.

- Részt vesz a intézmény igazgatok részére szervezett értekezleteken.

- Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

- Figyelemmel kiséri az 6vodaban folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

- Megszervezi a gyermekek egészségligyi vizsgalatat.

- A baleset védelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi az intézmény igazgatdsaga felé.

- Ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

- A dolgozok egészségiigyi alkalmassagat nyomon koveti

- Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az
elézetes beosztas alapjan.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

- Részt vesz a teljesitmény-értékelési folyamatban. Minden év augusztus 31-ig négy
személyes celt kijeldl onmaga szdmara, és — a szakmai igazgatd-helyettessel tortent
egyeztetés utan — feltolti a KRETA rendszerbe.

- Evente egy alkalommal — egyiittmiikodSen részt vesz — a személyes értékeld
megbeszélésen.

- Evente egy alkalommal értékeli az dvodapedagdgusok teljesitményét.

- Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

- Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, nyomon koveti ezek betartasat.

- Javaslatot tesz tovabbképzések megszervezésére, szakvizsgara valo felkészitésre.

- Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkéjat.



- Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.

- Felel a dolgozdk munkaidd nyilvantartasanak naprakész vezetéséért, illetve annak
valdsagtartalmat ellendrzi, és alairasaval hitelesiti.

- A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ €szrevételeirdl
tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

- Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazésara.

- Javaslatot tesz kitiintetésekre, orszagos ¢s helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

- Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

- Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértéinek felelosségre vonasara.

- Személyes példdjaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkdr kialakulasat, annak megtartasat.

- Egyiittmtikddik az intézmény igazgatoval.

- Az 6voda kozvetlen €s kdzvetett partnerkapcsolatait menedzseli és tovabbfejleszti.

- A intézményegység vezetd — munkakorébdl addddéan — sokszor jut olyan belso
informaciokhoz, melyet teljes titoktartassal koteles kezelni.

Belso informacionak tekintendo:

- amunkatarsak egylittmiikodésébol adodoak

- aneveléssel Osszefiiggd pedagogiai torténések

- agyermekek adatai, jellemzdi, csaladi hatteriik

- aspecialis szakemberek véleményei / orvos, logopédus, stb.

- afenntartoval t6rténd kapcsolatbol szarmazé események, és
informéaciok

- minden egyéb, amely az 6voda helyi szokasaibol adodik, illetve a gyakorlatra
nézve kovetelmény.

A titoktartas megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- Koordindlja, illetve részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok
vasarlasaban

- Kisebb vasarlasokat is egyeztet az igazgatoval, a keletkezett szamlakat harom napon beliil
eljuttatja az intézmény titkarsagara.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz.

- Feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme

- Torekszik az allagmegovas betartasara és betartatasara.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi az étkezési adagok kiadasat.

- A felvett vasarlasi el6leggel egy honapon beliil elszamol. A felvett pénzosszegért anyagi
felelosséggel tartozik.

- Javaslatot tesz prioritasi sorrend felallitasaval a feltjitasi, karbantartasi munkak
litemezésére. A munkalatok soran gondoskodik az 6voda zavartalan mitkodésérdl.

- Javaslatot tesz a beruhdzasok megtervezésére, beszerzésére.

- Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb karbantartasi munkalatokat megszervezi.

- Felel a tisztitoszerek kiadasaért, és felhasznalasat ellenérzi.



Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

- Intézményegység vezetoként feleldsséget érez az 6voda szakszeri, €és torvényes
miikodtetéséért.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

- Ellatja az 6vodaval kapcsolatos menedzselési feladatokat.

- Minden — intézményt érintdé — jelentdsebb észrevételrdl tajékoztatja az
igazgatot.

- Torekszik, és munkatarsait is §sztonzi a pozitiv kommunikacidra

- A fenntartot hivatalos célbol az 6vodat képviselve — nem Kkeresheti fel sem
személyesen, sem telefonon.

- A fenntart6, kiilonb6z6 hatosagi partnerek telefonon torténd bejelentkezése, illetve
intézményi megjelenése esetén azonnal jelez az igazgatonak.

- Tovabba az etika kodexben megfogalmazottak szerint

Hataskore:

- Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban
- Ellendrzési joga van a szakszeri és torvényes pedagogiai munka elvégzésében

Felelossége:
- Az 6voda zavartalan, és a jogszabalyoknak megfelelé miikddtetése.
- A pedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Kozvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval, helyetteseivel,
ovodatitkarokkal, valamennyi évodaban dolgozé munkatarssal
- A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott kdzvetlen és kozvetett
partnerekkel.

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata a korrekt informdaci6-dramlas a sziilok, a neveldtestiilet, és valamennyi
dolgozo felé
- Titoktartasi kotelezettsége van!
- Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen

Isaszeg, ...cooovvviiiiiii



munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,
atadd/ munkaltatd atvevé/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltato (személyi anyag)






Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
Munkakér pontos megnevezése: Ovodapedagogus
Munkakori azonositéo (FEOR szam): 2432
Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatd/Intézményegység-vezetod

Munkako6r szakmai iranyitoja: Intézményvezetd, Intézményvezet6-helyettes,
Intézményegység- vezetd

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkaideje: 40 ora/hét kotott munkaideje 32+4 oOra/hét, nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint.

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. A kozoktatasi torvény és a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény szerint az 6vodas korti gyermekek testi, lelki, szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Felsofoku végzettség, ovodapedagogus szakképzettség,
IKT eszk6zok hozzaért hasznalata.

Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Neveldi alkalmassag: JO kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok, jogszabalyok:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- A nemzeti kdznevelésrodl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)

- Korm. rendelet,

- 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,
- 2023.¢évi LILtorvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- Pedagoégiai program, Hazirend, Munkaterv

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa: A neveléssel lekotott orainak szama heti 32
ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A fennmaradé 8 6rabol 4 orat az 6vodai neveldmunkaval
Osszefliggd egyéb feladatokra szabadon hasznalhat fel.

Alapveto feladatai az aldbbiak szerint: 1 ; 2; 3;



1. Pedagégiai- szakmai

- Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelés. Feladatat onalldan és feleldsséggel végzi. A kdznevelési
torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi pedagdgiai program alapjan.

- Azonosul a pedagdgiai program szellemiségével.

- Tudasanak, és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta szdmukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a csoportban.

- A csoportszobaban, és a kozds helyiségekben, az dvoda tobbi helyiségeivel harmonizalo,
esztétikus kornyezetet teremt.

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos helyszinekrdl, és a
kiséretrol.

- Megszervezi, és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.

- Minden nap kiviszi a gyermekeket a levegdre, amennyiben az iddjards engedi, a
tevékenységeket is — lehetdség szerint — az udvaron szervezi.

(Ezt sem tenném bele igy, a mozgasos nagy hely igényes tevékenységeket igen, de -10 fokban
nem fogok kimenni a gyerekekkel festeni az udvarra, pedig lehetdségem van ra.)

- A részképességekben elmaradt gyermekekkel rendszeresen foglalkozik, a szakemberekkel
kapcsolatot tart.

- A gyogypedagdgussal, fejleszté pedagdgussal, vagy a nevelést segitdé mas szakemberrel
egytittmiikodik.

- Barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermekek felzarkdztatasat eldsegit.

- Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja dnmegvaldsitasukat.

- Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok betartasara.

- A gyermekeket egymas tiszteletére, szeretetére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra és
hazaszeretetre neveli.

- A balesetvédelmi eldirasok betartasdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval, és elharitasaval
mindent megtesz a gyermekek testi, lelki egészségének fejlesztése, és megovasa érdekében.

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat, és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt ad.

- Targyilagosan, sokoldaluan, €és valtozatos modszerekkel kozvetiti, ismeri, és hasznalja az
informacios €s kommunikacios technologiak adta lehetdségeket.

- Neveldmunkajat a pedagbdgiai program nevelési gyakorlatanak megfelelden végzi, a
gyermekcsoporthoz, ¢és azok ¢letkorahoz igazitva szakszerlien megtervezi, iranyitja a
gyermekek tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését, és err6l az egyéni
fejlettségmerd lapon irasos feljegyzést készit, észrevételeirdl, valtotarsat, felettesét informalja,
az érintett gyermekek sziileit, tapintatosan tajékoztatja.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok meghataroznak.

- Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Tisztdban van az 6vodai kompetencidk (9)
jelentéseégével.



- Betartja a 241/1996. évi kozegészségiigyi szakvéleményt, miszerint a gyermekek részére
hazilag, vagy cukrasztermel6ben készitett vajkrémes, tojasos siiteményt, tortat nem fogadhat el
a sziiloktol!

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok

- A pedagogiai program ¢és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.

- A szervezeti és mikodési szabalyzatban, az intézményegység hazirendjében, valamint etikai
kodexében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel,
¢s azok sziileivel.

- Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

- Naprakészen vezeti, a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot.

- Részt vesz a teljesitmény-értékelési folyamatban. Minden év szeptember 30-ig harom
személyes célt kijelol onmaga szdmara, és — az igazgatdoval tortént egyeztetés utan — feltolti
az OViKRETA rendszerbe.

- Evente egy alkalommal — egyiittmiikodéen részt vesz — a személyes értékeld
megbeszélésen.

- Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, az igazolatlanul hidnyz6 gyermekek sziileit egy nap
utan telefonon megkeresi. Amennyiben nem jart sikerrel, jelzi kozvetlen felettesének.

- Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

- Nevelési évente kétszer (haromszor) kitdlti a fejlettségmerd lapokat (dokumentaciot), mely a
gyermekek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan — sziikség esetén — elkésziti a
gyermekek fejlesztési tervét, és egyéni beszélgetés (fogadd ora) keretében tdjékoztatdst ad a
szllok részére. (nevelési évenként legalabb egyszer)

- A munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezleteket szervez.

- Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir. Hivatalos felkérésnek az
mindsiil, ha a szakmai igazgatot keresik meg a felkéréssel.

- Sziikség esetén kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban a gyermekek fejlodését veszElyeztetd
kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra forditja.

- Legfeljebb heti négy oraban nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatokat végez. (adminisztralds, anyaggytjtés, sziiloi értekezlet, fogadd oOra, bemutatd
foglalkozas megtartdsa, 6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa, gyermekek kisérése
kiils6 helyszinekre, kirdndulasokra, stb.) Ezen kiviil részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,
szakmai segitséget nyajt a gyakornok szamara, kozremiikodik a munkakozosségekben, részt
vesz a tovabbképzéseken, illetve a munkaterv személyre szolo feladat ellatasi tervében
meghatarozottak szerint végzi feladatait.

Az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas érdekében a intézményegység-vezetd eseti
helyettesitést rendelhet el.

3. Altalinos szabalyok

- Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.
- Munkaidé alatt csak az igazgatod engedélyével hagyhatja el az 6vodat.



- Reggel, és délutan ligyelet ellatasara beoszthatd. A tovabbi idészakban mindenki sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, és balesetvédelmi, valamint az
egészségiigyi szabalyokat. A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja! Dajkara, pedagogiai
asszisztensre csak rovid idére, indokolt esetben az igazgaté engedélyével lehet! (A toérvény
szerint reggel 7:00-8:00-ig és 12:00-17:00-ig lehet a gyerekekkel NOKS munkatars egyediil is,
reggel 8:00-12:00 kozott a fejlesztési idoben kell, hogy 6vodapedagogus legyen a gyerekekkel)
- Amennyiben a munkaideje alatt baleset torténik, azonnal jelzi az igazgatonak és a balesetekrdl
jegyzokonyvet vetetnek fel.

- Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében,
a felelésség valtozatlanul 6t terheli.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat mobiltelefont (Sms-ezésre sem)! Munkaidében csak a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (1-2 percben), a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

- Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

- Mindenkor hivatasahoz mélté magatartast tanusitson!

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

- A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasra valo
kényszerités).

- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat. A sziilk, valamint a
munkatarsak emberi méltdsagat €és jogait — szintén — maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Pedagdgusi eclhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, koOvetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem jellemzi.

- Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a pedagdgia program szellemiségeét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
- Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.
- Hétévenként legalabb egy alkalommal 120 6ras tovabbképzésen részt kell vennie.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl, aki az 55. €letévét betoltotte.

Hataskore:
- Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok 4ltal,
valamint az 6vodai intézményegység SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
- Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
- A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézményegység pedagogiai
programjat figyelembe véve megvalasztja a neveldmunkahoz sziikséges modszereket,
eszkozoket.

Felelossége:
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
- A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért leltari
feleldsséggel tartozik.



- A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.
- Az ovoda mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

Egyiittmikodésre koteles:
- A gyermekek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival, kiilondsen a valtotarsaval, a
csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéaval, és fejleszté szakemberekkel,

tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Kozvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdval.
- A szervezeti ¢és miukodési szabalyzatban meghatarozott kozvetlen és kozvetett
partnerekkel.

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata a korrekt informaci6-dramlas a sziildk, a nevelGtestiilet, és valamennyi dolgozé
felé.
- Titoktartasi kotelezettsége van!
- Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen!

Isaszeg, ...coovvvviiiiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: v,

atadd/ munkaltato atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)






Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Munkakozosség vezetd
Munkakori azonosité (FEOR szam): -
Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség. Kimagasld
felkésziiltség, jO szervezOkészség, példas munkafegyelem jellemzi.

Teljesitménymutatok: Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben torténik.
Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakdzosségi tantargyak pedagogusait.

o Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégéival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

e [Egyarant felel6s a munkakozosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

e Felelsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagogusok mddszerit, a gyerekekhez vald viszonyat.

e Ismeri a helyi kozoktatés fejlesztési koncepciot.

o Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok hazi flizeteit, a dolgozatokat, a témazard
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

e FElbirdlja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozOsségi tagok
tantervhez igazod tanmeneteit. a pedagdgusok tovabbképzését.

e FEllendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagbgiai program céljainak és feladatainak megvalositisat, az eredményességet, az
anyagok ¢€s eszk6zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

e Gondoskodik a szakkordk, tehetséggondozod Onképzokordk, ¢és felzarkoztatd
foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, vagy vezetoi felelosségre vonast kezdeményez.

e Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszdmol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységerol.

o Feleldsségi kore: Szakmai tijékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és
munkajuk szakmai értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett
megalapozott javaslatait. Felelossége kiterjed teljes megbizatasara ¢s a munkakozdosség
egész tevékenységére. Aktivitasatol ¢és  kreativitdsatol, valamint példaado



munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fligg az egész munkakozosség
eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
o A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgatdo megbizza.

Isaszeg, ...coovvvnvviiiiiiin,

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1¢ép életbe.
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,
atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Napkozis neveld

Munkakori azonositéo (FEOR szam): 3410; 2431

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117, Isaszeg Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Foiskolai végzettség vagy kozépfoku végzettség ¢€s
tanari, tanitéi vagy pedagdgiai asszisztens szakképzettség. A kozoktatdsra ¢és a szakteriiletre
vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete. Szervezd
képesség, érzékenység, a tanuldi problémdkra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitOkészség. Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre
meghatarozott rendben latogatja napkozis foglalkozasait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanuldkat a tanitdsi 6rdkhoz igazodva neveli-
oktatja.

e A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilonosen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt
— fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

e Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgdas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval ismerteti meg a
tanul6t minél tobb, kis, kozepes €s nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.)

e A napkozis foglalkozdsok alkalméaval a tanordkra vald felkésziiléshez megfeleloen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Szlikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segit a gyengébb képességli tanulok felkésziilését.

e A tanulokat tandran tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

o Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id0 alatt a tanulok feliigyeletérél gondoskodik.

e Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelel6 magatartast tanusitsanak.

e Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozdsok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

e A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskoldbol valo tavozasat feliigyeli.

e A napkdzis foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e A tanul6 kivancsisagara és az érdeklodésére épitve fejleszti a tanulok felelésségtudatat, a
kitartas képességét.

e Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.



Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremlikddik a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy:

- atanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- atanulok szocializaciés folyamatait el0segitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:

- napkozis foglalkozéas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,

- anapkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

- figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok sordn a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzarkoztatasat tanulotarsaihoz,

- a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikddik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyat, €s torekszik azok betartasara,

- a sziil6ket és tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asziild és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

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

- Kialakitja a tanulok iiltetés rendjét, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve
véltoztatja. Az iiltetés rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulo jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

- Téjékoztatja az intézményvezetdt
e ha atanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

e ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalatokon vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer



- Haladéktalanul értesiti az intézményvezett arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyilittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
o Egészséges és biztonsagos intézmény mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok:
- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.
e Munkahoz sziikséges ismeret szerzése:
- A munkgjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
e A fenticken tul elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

Isaszeg, 2024. szeptember 06.

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: 2024. szeptember 06.

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)






Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Osztalyfonok

Munkakori azonosito (FEOR szam): -

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgatod

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 lIsaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend
szerint egyiitt tanuld didkok egy osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagogus
vezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, munkdjat a NAT, az
iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részestil.
Az osztalyfondk erkdlesi €s pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre
meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

e Osztalyfonokként a pedagogus erkolesi €s jogi feleldsséget vallal valamennyi rabizott
tanuloért, és az érdekiikben kifejtett pedagdgiai munkaért ugy, hogy a tanuld egyéni
fejlédési, tanulasi tempojahoz igazitja fejlesztd munkéajat.

o Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik

fejlesztésére, megszervezve az osztalyban tanitdé pedagdégusok tamogatasat, igényelve

a szililok segitségét.

Félévenként beszamolot tart az osztalyozo értekezleteken.

Rendszeresen latogatja osztalya tanitasi orait.

Koordinalja osztalya szabadidds foglalkozasait.

Nyomon koveti a tanulok fejlodését, tevékenységét és konfliktusait a sziilé1 hazban, és

a tanuldi kortarscsoportban.

o Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa a Hazirendrdl, gyermekiik iskolai
teljesitményérol.

e Gondoskodik arrol, hogy a sziilok megvalasszak a Sziiloi K6zosség tagjait, tartja veliik
a kapcsolatot.

e Pontos informaciokkal rendelkezik osztalya szociometriai képérol.

e Vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitta a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

o Felelosségi kore: Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai
tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az
0sztalykozosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

e A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgatdé megbizza.

ISASZEY, «..vvveeeeeeieieean



munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakdri leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

| G S
atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 3410

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Intézményvezeto

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor Dbetoltéséhez sziikséges: Kozépfoku végzettség, pedagogiai asszisztensi
végzettség. Az 6voda, iskola nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete. Onallo munkavégzés, egyiittmiikodés. Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitokészség.

Teljesitménymutatok: Teljesitményértékelése miatt az iskolavezetés elére meghatarozott
rendben latogatja foglalkozasait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:
A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai:

e Az clore meghatarozott napirend szerint az 6vodai pedagodgiai asszisztens segit a
gyermekek gondozéasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az
6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport ¢letében. Az iskolai pedagodgiai asszisztens segiti, tdmogatja az
intézményben 1évo didkokat.

e Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A jattk és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
koézremiikodik, a vezetdje utmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az o6vodai/ iskolai nevelés eredményességéhez hozzajarulva, munkajaval nyujt
mindségi szolgaltatast.

e Az oOvodaban/iskolaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre all.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikodik egyiitt munkatarsaival.

Hozzajarul az intézmény jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az intézményi linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd utmutatasai szerint vesz részt.

e Sétak, kirdndulasok alkalmaval a pedagdgus kollégakat segitve kiséri a csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A  baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

1



e A rébizott novények napi gondozéasaban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

e Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben irdnyitas és
ellendrzés alapjan, csoportmunkéjat a pedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids ¢s
beszédmintajaval hat az intézményben 1évé gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara
jutott informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket
tapintatosan az illetékes 6vodapedagdgushoz vagy pedagdgushoz iranyitja.

1SASZeg, ..o

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Rendszergazda
Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 2152

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: Min. szakiranyu kozépiskolai végzettség vagy OKJ -S
képzés, magas szintli hardver és szoftver (Windows kornyezet) ismeret, erds halozati (tlizfal,
switch, AP) és levelezési ismerete, preciz munkavégzés, proaktiv hozzaallas, helpdesk és/vagy
rendszergazdai tapasztalat sziikséges.

Teljesitménymutatok: Munkajat a kozvetlen felettessel valdo rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a
informatikai munkak6zosség tanaraival egylittmtikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatai:

Figyelemmel kiséri a informatika legtijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

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

Az élland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidoén kiviil is, 0-24 oraig.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Idéoszakos feladatai:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, mérések, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik
a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.



Hardver

Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az intézményvezetdjének a karokat és rongalasokat. Ha a kérokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetének vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

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

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdogépes hélézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyajtott
fobb lehetdségeket.

Uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) tarolja.



Isaszeg, ..oooovvvviiiiiiii

munkavallalé alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1¢ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,
4tadd/ munkaltatod atvevé/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)






Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor pontos megnevezése: Takarito

Munkakéri azonositéo (FEOR szam): 9112

Munkakor besorolasi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakor szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakor betoltéséhez sziikséges: legalabb 8 altalanos iskolai osztdly, igényesség ¢€s
pontossag.

Teljesitménymutatok: Munkdjat a kozvetlen felettessel vald rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

Altalanos feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosokon,
mellékhelyiségekben):

- szemetes edények iiritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét OGsszegylijtése, kozponti
szeméttaroloba valo ritése,

- a padlozat felseprése, felmosasa,

- a butorok, ablakparkanyok letorlése, vegyszeres mosasa,

- a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrol a piszok lemosésa,
fert6tlenitése,

- a mosdokagylok, csempék, a szerelvények tisztantartésa,

- az iskola étkeztetés soran felmeriilo feladatok (atvétel, talalas, hasznalt eszk6zok, edények
Osszegylijtése, mosogatdsa).

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

- a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa,

- a padozat erds szennyezddésének megsziintetése,

- a lambéria lemosasa,

- a mellékhelyiségek falazatanak lemosasa.

Tovabba koteles ellatni mindazt a feladatot, amivel az Igazgatd megbizza.

Altalanos rendelkezések:

- a dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az Iskola
igazgatdjanak,

- a dolgozd jogosult az intézeti vagyont kérositd barmely cselekmény észlelése esetén
bejelentés megtételére,

- tovabbi jogait a Munka Torvénykorvénye ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -eldirdsokat
betartani;



-koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
- anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A kijelolt tertiletért feloséget vallal.

Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd az Intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre az Igazgato jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Isaszeg, ..oooovvvviiiiiiiii

munkavallald alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leirds a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: oo,

4tadd/ munkaltatod atvev6/ munkavillald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Legitimacios zaradék
Az intézmény didkonkormanyzata a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetét

megismerte, €s a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Isaszeg 2026 augusztus 31.

a Didkonkormanyzat képvisel6je

Az intézmény Sziil6i Szervezete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét megismerte,
€s a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Isaszeg 2026 augusztus 31.

a Sziiléi Szervezet képviseldje

Az intézmény nevelétestiilete a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatota ........................
napjan megtartott nevel6testiileti értekezletén hozott hatarozataval elfogadta.

Kelt: Isaszeg 2026 augusztus 31.

a neveldtestiilet képviseletében

A Magyar Piinkosdi Egyhaz, mint az intézmény fenntartdja, a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d) pontja, valamint a 2026. szeptember 04-én kelt
fenntart6i hatérozatdban foglalt el6zetes irasbeli rendelkezése alapjan a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat tartalmaval egyetért.

Kelt: Budapest, digitalis alairas szerint







