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1. Altalanos rendelkezések, kapcsolattartas formaik

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan
torténik. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

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

o 2011 évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserol

e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova. A szervezeti és miikodési
szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dék megtekinthetik az
intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Segit6é Sziiz Maria Leanyai Don Bosco Novérek Trivenetoi Tartomanyfonoksége altal hozott
hatarozataval dontott a fenntartdi atvételrdl, mely szerint az intézményiink, a Maklari szent
Istvan Altalanos Iskola 2021. szeptember elsejével allami fenntartisbol egyhdzi fenntartisiva
valt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miitkddési szabalyzat
az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Cime: 3397 Maklar, Templom tér 29.
Oktatasi azonositoja: 031 510

Az intézmény alapitiasanak idépontja: 1938.
Alapito okirat kelte: 2021. majus 20.

2.2. Az intézmény fenntartoja

Neve: Don Bosco Ndvérek Nevelési-Oktatasi Intézményfenntarto
Cime: 1028 Budapest, 1. ker., Zarda utca 2.

2.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét a fenntarto altal megbizott intézményvezetd latja
el.

2.4. Feladatellatashoz szlikséges pénzeszkozok biztositasa

Az alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a fenntarté gondoskodik.

2.5. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 | Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri oktatasa, Szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i oktatéasa,
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 | Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 | Kdznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri oktatdsa, szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti oktatésa,
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok

8551 Sport, szabadid6s képzés, diaksport

8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa (tanuloszoba, napkozi, tanoran kiviili
oktatés)

9491 Egyhazi tevékenység (vallasoktatds, keresztény szellemi nevelés)

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1. Az intézményvezeto felel6ssége, jogosultsaga

A koznevelési intézmény vezetdje — az Nkt. eldirasai szerint — felel0s az intézmény szakszerii
¢és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény
belsd ellenérzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikodtetése nem biztosithatod, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek minden tligyben, és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szereplé tigyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

3.1.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetOt szabadsaga €s betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az intézmény
intézményvezet6-helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetl tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazas.

Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes
felhatalmazasat.

3.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

e az intézményvezetd-helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,



e az intézményvezetd-helyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat

e az intézményvezetd-helyettes szdmara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsa az intézményvezetének tartozik kozvetlen felelésséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezeto altal ra bizott
feladatokért.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.



Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetod
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3.4. Az intézmény vezetdseége

3.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettes,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

3.4.2. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a didkonkormdnyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony €s jogszerli miikkodéshez
azonban rendszeres és jOl szabélyozott ellendrzési rendszer miitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢€s pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

intézményvezet6-helyettes,
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezeto-helyettesek és a munkakozosség-
vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizdsira — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezeto, intézményvezetohelyettes,
munkakdzosség-vezetok),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1. Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2. A pedagodgiail program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részekeént az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatdé tandrai
foglalkozasokat ¢s azok Oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.
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o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét.

A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlhatok részletes informaciok.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az az intézményvezeto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az
intézményvezet6i irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, eclfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hdalozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan is el kell helyezni.

4.4, A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

A szervezeti és mitkddési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az intézményi
mikodeés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabalyokat, az
oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket,
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak betartdsa kotelezé az intézmény valamennyi
tanuloja, kozalkalmazottja szamara.

4.5. A hazirend

A hazirend az iskola didkjainak alkotmanya. Rogziti a jogokat és a kotelességeket, valamint az
iskola munkarendjét. Betartasa és betartatdsa iskolank minden tanuldjanak és dolgozojanak
valamint az intézményt igénybevevdjének joga és kotelessége.
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A hézirendet az intézményvezetd késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el. A hazirend
elfogadasakor, illetve modositasakor az SZMK ¢s a didkonkormdnyzat egyetértési jogot
gyakorol. A hézirend a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hazirend hatalya — mint a torvény felhatalmazasan alapuld iskolai belsé jogi normak — kiterjed
az intézménnyel jogviszonyban &ll6 minden személyre, tanuldra, pedagodgusra ¢és mas
alkalmazottra egyarant. A hazirend elsdsorban a tanuldkra tartalmaz magatartasi szabalyokat, de
egyrészt a pedagogusokra és mas alkalmazottakra is tartalmazhat (példaul a helyiséghasznalat
rendjének meghatarozasakor, vagy a jogorvoslati és kapcsolattartasi szabalyokban), masrészt a
tanulokra vonatkoz6 hézirendi eldirasokat a pedagdgusoknak és mas iskolai dolgozoknak is
alkalmazni kell.

A diak iskolan kiviili magatartdsat a hazirend nem szabdlyozza, ezért jogilag is a sziilo felelds. A
hazirend elvarasait azonban az intézményi kozdsség az iskolan kiviil is mértékadonak tartja. Az
osztalyfonokok minden tanév elején kotelesek megismertetni a tanitvanyaikkal a hazirend
szOvegét €s szabalyait, amelyek a tanuloi jogokkal és kotelességekkel foglalkoznak.

4.6. A sziil61 szervezet véleményezési joga

Az intézmény sziil6i szervezete véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, héazirendjét,
munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal
kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodni! Ezért
az intézményvezetd €s helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetds feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az
igyeletes vezetd személyt.

5.2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat a vezetd helyettes késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

A vezetd helyettese tesz javaslatot, — a torvényes munka és pihend 1d6 figyelembevételével — a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasaira és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

5.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 o6ra, mely kotelezd o6rakbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval, és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges 1d6bal all.
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A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidb tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezd oOraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyaddé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezeté rangsorolja,
lehet6ség szerint figyelembe veszi.

5.3.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

1. atanitasi orakra valo felkésziilés,

2. atanuldk dolgozatainak javitasa,

3. atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

4. amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

5. osztalyozo vizsgak, angol nyelvi vizsgék lebonyolitasa,

6. kisérletek 6sszeallitasa,

7. dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

8. atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

9. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

10. feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

11. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

12. a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

13. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

14. sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

15. részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

16. részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

17. a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

18. tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

19. iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

20. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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21. tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzeés,

22. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

23. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodeés,

24. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

25. osztalytermek rendben tartasa €s dekoraciojanak kialakitasa,

A pedagogus alapvet6é kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladataikrol.

5.3.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.3.1. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a 6.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a 5.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatdrozott kotott
munkaidére vonatkozd eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

5.3.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a pedagogiai vezetd
helyettesek, tagintézmény vezetdk allapitjdk meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. frasos
kérelemre a tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
reggeli ligyeletet ellatd pedagodgusnak 7.15-re kell érkeznie.

A munkébdl valo tdvolmaradast a lehetd legrovidebb idén beliil jelenteni kell, hogy a
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az ,,anyanapok™ igénybevételére csak
irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilésére a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség
szerint - szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola tanari
szobaiban kell tartani! A pedagogus — hianyzasa esetén — biztositson részletes, a helyettesitd
pedagdgus szamara hasznalhaté oravazlatot, anyagot.

5.3.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatadlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
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ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéaldsardl maga dont, igy ennek idStartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato.

5.4. Pedagdgusok feliigyeleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A gyermekek biztonsaga, testi épségének megovasa nagy feleldsségli, Kiemelt
feladat.

A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idStartamra kiterjed6 feliigyeletét!

Az épliletben és a szabadban tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az orarend fliggvényében feliigyeleti rendet hataroz meg. A beosztasaért a vezetd
helyettes és a munkak6zdsség vezetdk a feleldsek.

A feliigyeletre beosztott pedagdégus ¢s a hianyzo tligyeletest helyettesité pedagogus felelds az
iigyeleti terlileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
iigyelet rend tartalmazza.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi idészakokra:

reggel 7% ratol 12% éraig pedagogus
délutan 1296rat6l 16 oraig pedagogus

rer s r

(foglalkozast) tarto pedagogus feliigyel.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a gyermekfeliigyeletet az
iigyeletes pedagogusok és iigyeletes diakok latjak el az ligyeleti rend beosztisa szerint.
Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legalabb 10 gyermek
(tanuld) szamara irasban igénylik a sziilék. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az ligyeletes pedagdgusok munkajat tanuléi iigyeleti rendszer segiti, melynek szabdlyai a
hazirendben talalhatok.

5.5. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idépontjaban kell munkahelylikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell az intézményvezetét vagy az intézményvezeto-
helyettest. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga
feladatainak iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!

beosztas: iskolatitkar 720 6ratél 16 6raig
Az osztott munkaidében dolgozdk munkarend;je:

beosztas:- takarit6 - déleldtt 5 oratol 13 oraig,
deélutan 12 oratol 20 oraig és 14 oratol 20 oraig.
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Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

5.6. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald Kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztdsok
Osszeallitasanak alapelvei:

* azintézmény zavartalan feladatellatasa,
« adolgozok egyenletes terhelése,

e aratermettség és alkalmassag,

» asziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 honapnal hosszabb idétartamra vonatkozd megbizast (pl. allandd helyettesités,
pedagégusok kotelezd oraszam feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az
intézményvezeté adja.

5.7. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

A munkakori leirdsok mintdjat a 2. szamua melléklet tartalmazza.

5.8. A tanitasi 6rdk, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

5.8.1. Tanitasi é6rak rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

e az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen,
» az orarend alapjan, a kijeldlt pedagogusok vezetésével,
* aterembeosztas szerinti foglalkozasi €s tantermekben torténik.

A napi tanitasi idé: 8 6ratol 130 érdig tart heti 6rarend alapjan. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8
orakor kezddédik (,,0.” 6ra csak kiilon engedéllyel tarthatd). A fakultacids, emelt szintii
tanorakat 15 oraig be kell fejezni. Az intézményvezetd sziikség esetén roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak iddtartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatdsara csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az intézményvezeté adhat
engedélyt! A tanitdsi Orak kezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt az intézményvezetd és a
vezetd helyettesek tehetnek! A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeto-
helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetoség szerint gy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

5.8.2. Orakozi sziinetek rendje

Az ¢6rakozi sziinetek legkisebb iddtartama 10 perc, a csengetési rend szerint masodik és
harmadik ora utan 15 perc, a tobbi 10 perces. Az 6rakozi és foglalkozasok kozotti sziinetet a
kijelolt étkezési idon kivill a gyermekek, tanulok egészségiik érdekében lehetdség szerint a
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szabad levegén, az udvaron t6ltsék, vigyazva sajat ¢és tarsaik testi épségére. Minden o6rakozi
sziinetben szelloztetni kell a tantermeket, teljes 1égcserével!

A 20 perces sziinet a gyermekcsoportok szamara tizérai idot is jelent.

A menzas és tanuldszobas tanuldk étkezését 129 és 14% ora kozott kell lebonyolitani. Dupla
ordk csak az intézményvezetO-helyettesek, tagintézmény vezetdk engedélyével tarthatok, de a
pedagogus koteles a feliigyeletet biztositani a kovetkezd kicsongetésig illetve sziinetig.

5.9. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az intézmény altaldban a tanév szorgalmi idejében tanitasi és munkanapokon 7 6ratol 19
Oraig tart nyitva. A hivatalos munkaid6 tanitasi napokon 8 oratol 16 oraig tart. Szombaton és
vasarnap az intézmény — rendezvény hidnyaban - zarva van. A szokdsos nyitvatartasi rendtol
valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény teriilete a feliigyelet ala tartozé gyermekek szamadra tanitasi és munkaid6 alatt
csak intézményvezetéi, intézményvezeté-helyettesi, osztalyfonoki, napkozis neveldi
engedéllyel hagyhato el.

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartdé képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.10. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje

A fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az
intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:

« védeni a kdzosségi tulajdont,

* megodrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

» takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
« cljarni a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

» rendeltetésszerlien hasznélni a berendezéseket.

5.10.1. Alkalmazottak és tanulék helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevelG-oktatdo tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eléirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezetotol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont megjelolésével!
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasi idoben tartdzkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
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Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban - a
héazirend betartasaval.

5.10.2. Szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szamitastechnikai teremben, tornateremben, a gyakorlati tanmiihelyben,
az ebédlében jol lathato helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja 0ssze, és az intézményvezetd
hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kovetkezOket tartalmazza:

» aszaktanterem tipusa, neve,

+ aterem felelGsének neve és beosztasa,

* ahelyiségben tartézkodas rendje,

» ahaszndlati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

» aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika) hasznalatahoz.

5.10.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 ora) a
sz€kek ¢és a padok madsik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (osztalyfonok)
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki
elhozta.

Ha alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni. A Kiviteli engedély csak kolcsonzési hataridével, az
intézményvezetd aldirdsaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell elkészitent,
melynek egyik példanyat a titkarsdgon kell leadni, €s iktatni, majd visszaszolgaltatdsakor meg
kell semmisiteni.

5.10.4. Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyulo tevékenységet is folytat, melynek f6 formaja a
vagyon bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, berendezések bérbeadasarol - nem
veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat — az intézményvezetd gondoskodik az érintettek
véleményének kikérésével.

A bérleti szerzodésekben ki kell kotni a bérld szdmara az épiiletben tartozkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszeri hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés
modjat (felelosét). Altalaban a terembérléknek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a
takaritond adja at a bérleti szerz6désben megjelolt id6tartamra.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10.5. Karbantartas és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkar, intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes, tagiskola vezeté tudomasara hozni. A hiba megjeldlésével az
eszkozoket le kell adni az intézményvezetének. Ujboli hasznalatbavételrdl az intézményvezetd
tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozéonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

18



5.11. A dohanyzéssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 10 méter sugaru
teriiletrészt iS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas ¢és az egészségre karos €élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodoé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

5.12. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat az elektronikus naploban és a tanulok altal alairt jegyzokonyvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell.

A tanulo-és gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartasat az
intézményvezetd-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tartunk. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az
oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairdsukkal igazoljak.

5.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Statisztikai adatokkal igazolhatd, hogy nagyon sok altalanos iskolas gyermeknél
diagnosztizalhatd valamilyen tartdsi rendellenesség, gerincferdiilés, statikai labbetegség, magas
vérnyomas, csontritkulds. Ezek az altalanos iskoldban kezdddo és a kdzépiskolaban fokozodd
elvaltozasok rendszeres testmozgassal, célirdnyos gimnasztikaval megeldzhetéek lennének. Ezt
felismerve, a Nemzeti K6znevelési Torvény eldirja a mindennapos testnevelési Ora beépitését.
Az 1. és 5. évfolyamon a Nemzeti Koznevelési Torvény 27. § (11) bekezdés eldirasa
alapjan a gyerekek orarendjébe épitettiik a mindennapi testnevelés orat.

Ha az a célunk, hogy a gyerekek életelemévé valjon a mozgas, mert ez egészséges fejlodésiik
elengedhetetlen feltétele, e téren a belatas és a szandék kevés, ennek feltételeit meg kell
teremteni.
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Iskolankban megszervezziik a mindennapos testnevelést heti 5 testnevelés ora keretében,
melybdl legfeljebb heti 2 6ra kivalthato az alabbiakkal:

— iskolai sportkdrben valo sportolassal,

— versenyszerii sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkez6, vagy amatOr sportoldi sportszerzédés alapjan, sportold tanuld
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal
kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel.

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e az 1-2. évfolyamon a heti 4 kotelezo testnevelés 6ra + 1 6ra néptanc,
e a 3-4. évfolyamon heti 4 kotelezo testnevelés ora + 1 dra néptanc,

e az 5-6. ¢évfolyamon heti 3 kotelezo testnevelés ora + 2 ora sportkor,
e a 7-8. évfolyamon heti 3 kotelezo testnevelés ora + 2 ora sportkor.

Tanul6ink az alabbi lehetdségek koziil valaszthatnak:

o kotélugro (edzés),
e labdarugés (edzés),
e kosarlabda (edzés),

A felsorolt lehetdségek biztositasa lefedi a teljes tornaterem- és udvar kapacitasunkat.

A testnevelés foglalkozasok (ordk, iskolai sportkdri foglalkozasok) soran kiilonds gondot
forditunk annak (a testedzés mellett) masodlagos hasznara, oromforrast biztositd jellegére. A
testneveldk igyekeznek olyan légkort teremteni az 6rdkon, amely alkalmas a napi szellemi
fesziiltség oldasara és sikerélmény szerzésére. Ezt a célt szolgalja alternativ mozgésformak
megismertetése is. Ezt a célt szolgéalja tovabba a tanulok sajat fejlédésiik szerinti osztalyzésa.

5.14. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdsok

5.14.1. Tanoéran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, az
iskolaszék, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetnek az intézményvezetonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 10-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban Kell jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziilok aldirasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglakozasokon a részvétel kitelezo!
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét €és idOtartamat az intézményvezetd-helyettesek rogzitik
az iskola heti tanéran Kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

5.14.1.1. Napkdzi és a tanuloszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil61 igényeknek megfeleléen biztositjia minden tanuld szdmara a napkozi otthoni,
vagy a tanuldszobai ellatast. Az irdsos jelentkezést sziiloi alairassal kell jelezni a tanuld
tajékoztato fiizetében.

A délutani foglalkozasok/tanulészoba rendje:

Als6 tagozaton délutani foglalkozas keretében, felsd tagozaton tanuldszoba keretében tanitasi
napokon a tanitasi 6rak befejezésétél alsé tagozaton 16%° ordig, felsé tagozaton 16% 6raig
pedagogusok foglalkoznak az iskoldban maradd gyermekekkel. Biztositjdk szamukra az
étkezési lehetdséget, a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozésokat,
a szabadban valé mozgést.
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5.14.1.2. Szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol
fiiggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagarol €s a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagdgust az intézményvezetd bizza meg, aki felelés a szakkor mikodéséért. A
szakkori aktivitas tiikr6z6dhet a tanuld szaktargyi osztalyzataban. A szakk6rok miikodésének
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

5.14.1.3. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsaghh tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkciok 1étrehozasa.
Vezet6je az intézményvezetd altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének minden koltségét az
iskola viseli.

5.14.1.4. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nyjt tanuldinak a kiilonbozo sportagi (kotélugras, labdarugas, karate, stb.)
edzéseken és versenyeken valo részvételre.

5.14.1.5. Felzarkoztatd foglalkozasok, egyéni €s csoportos korrepetalasok — képességfejlesztés

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az 1 — 4.
¢vfolyam korrepetalasara és képességfejlesztésére orarendbe illesztett idopontban keriil sor.
Az 5. évfolyamtdl a korrepetaléds differencidlt foglalkoztatdssal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - orarendbe iktatva - a Szaktanarok javaslatara torténik.

5.14.2. Alkalomszeri foglalkozasok

5.14.2.1. Versenyek ¢és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturalis €és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelked6 teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanuloink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, ¢és felelések lebonyolitasukért. A szervezést az
intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd iranyitja.
5.14.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitlizései alapjan):

* atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

» afiatalok kozosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét (idotartam, utvonal, program, kozlekedési
eszkOz, szallashely, étkezés modja, létszam, kisérOk neve, stb.) irasban kell leadni az
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intézményvezetd-helyettesnek. A kiranduldsokat az intézményvezetd engedélyezi a felelés
pedagogus kijelolésével.

A Kkirandulasok uti céljat, programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi idé végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetiik nevezetességeit, hazdnk valamennyi tajegységét. A tanulmanyi kirandulasok
tematikajat az osztalyfénoki tanmenetben kell tervezni.

Sziil6i értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a sziiloket az elektronikus naplé utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanul6 szocidlis helyzetétdl,
szorgalmatol fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi Kkiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Ebbdl egy 6 pedagogus,
a tobbi lehetdleg sziild legyen. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

5.14.2.3. Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitdis és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szamara. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen be kell jegyezni a
tajékoztatd flizetbe (program, iddtartam, helyszin, varhato koltség). A tanitdsi idében az
intézményvezet6 engedélye sziikséges.

5.14.2.4. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekldédésének és a szaktanarok vallalkozésanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a sziild irasban kéri a
tanfolyamvezet6tél. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendo.

5.14.2.5. Kiilfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudoményos rendezvény - az intézményvezeté engedélye sziikséges. A kérelmet
egyéni utazds esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport
vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az intézményvezetdnek irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas iddpontjat, Gitvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanuldk névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

6. Hagyomanyok dpolasa, linnepek

6.1. A hagyomanyapolas célja, nemzeti linnepélyek

Az intézményi hagyomanyok &poldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megodrzése az alkalmazotti €s gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megQtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok &polasa a kozosségi €let formalasat
szolgaljak. A felelés kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek alkalmabol:

e QOktbber 6.
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Oktober 23.
Marcius 15.

Hagyomanyd6rzo rendezvényeink:

e Sziireti felvonulas — sziireti bal oktober

e Mikulasrendezvény december elsd hete

e Karacsonyi kézmiives délelott az év utolsd tan.napja
e Karacsonyi tinnepi miisor az ¢év utolso tan.napja
e Farsang februar

e Alapitvanyi miisoros est februar — marcius

e A Fold napja aprilis

e Anyak napi miisoros est majus elsé hete

e Gyereknap majus utolso hete

e Madarak ¢és fak napja junius

e Pedagdgusnap junius eleje

6.2. Hagyomany6rz0 feladatok, kiils6ségek

A hagyomanyapol6 feladatokat, iddpontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdé megfeleld szinvonali pedagogusi felkészités és
tanuloi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintii {innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben!

Unnepi dltdzet: fehér felsd, sotét alj és az iskola nyakkenddje.

7. Az intézmeény nevelOtestiilete €s a szakmai munkako6zosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1. A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztato €és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

[ ]
[ ]
[ ]
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
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o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.4. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — o0sztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd ko6zosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanardnak megbizdsara. A munkakozdsség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai héaziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken belill a kollégak
segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvalosit asitasaban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben harom
munkakozosség mitkodik: felsds, alsos és idegen nyelvi munkak6zosség.

7.3.3. A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevekenysége

Az intézmény szakmai munkakozosségei
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I. Als6és munkakozosség
Szakterlilete: az also tagozatos gyermekek nevelése, oktatasa, atmenet az 6vodas kor és a
felso tagozatos kor kozott; iskolai rendezvények 0sszehangolasa.

II. Fels6s munkak6zdsség
Szakteriilete: a fels6 tagozatos gyermekek nevelése, oktatdsa; atmenet az alsé és a
kozépiskolas kor kozott; palyavalasztas segitése, drogmentes ifju korra eldkészités; az iskola
rendezvények Osszehangolasa.

7.4.1. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

« fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.

» javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalésara,

« szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

» tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat,

«  egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

» felméri és értékeli a tanulok tuddsszintjét,

«  Osszedllitja a kiilonbozeti-, 0sztalyozo-, javitd-, idegen nyelvi-, vizsgak stb. feladatait
és tételsorait,

« kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

» javasolja az iskolaban hasznaland6é tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
¢vfolyamok, csoportok szerint),

»  végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

7.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

A szakmai munkakozOsség tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitdsara, koordinalasara
kimagaslo felkésziiltségli és jOl szervez0 munkakozosség vezetot valasztanak. A
munkakozosség vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, tajékoztatja ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozosség vezeto feladatai:

» iranyitja és felelds a munkakozdsség tevékenységét,

+ ¢rtekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

«  Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozdsség éves munkaprogramjat,
» ellendrzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,

»  beszamol a tantestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

« Dbirdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit,

o cellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

*  hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

« javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara.
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7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkako6zosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola intézményvezetdje. A Kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére 4allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola intézményvezetoje.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagoégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1. Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az dnképzési lehetdségeket,

eredményes ifjasagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkajaban.

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyténoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J0 szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkéjanak értékelése.

7.5.5. Sz¢éles korh tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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Egy esztendére kizdrhatja az iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatod
kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetoje,

ha osztalyzatadési kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

cimpétlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi, stb.),
allami, onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részestilése.

8. Az intézmény1 kozosségek, a helyettesités rendje formai €s rendje

8.1. Az iskolak6zosseg

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallal6i k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llé6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbal all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakodzosségek,
sziil61 munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozossegek.

8.3. A sziil61 munkako6zosség

Az iskolaban miikod6 sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és milikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),

a szlil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzMK munkdjat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja. A SzMK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.
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8.4. A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és muiikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukddési szabalyzatat az intézmény belsé milkddésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezeto-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az intézményvezetd-helyettessel konzultalva — az intézményvezetd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
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e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti €¢s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1. Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A szildk csoportos tajékoztatasa a sziildi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett id6pontd, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok
(csoportvezetd) vezetésével Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az intézményvezeto,
az osztalyfonok és a sziildi szervezet a kozosség problémainak megoldésara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairol. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 1) pedagdgusokat!

Sziiloi fogadoorak rendje:

A pedagogusok a sziil6i fogadoordkon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara. Az intézmény a munkatervben régzitett idopontban kéthavonta rendes fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja a
fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadéoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, nevelével.

8.6.2. Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon keresztiil.
Irasban értesitjiik a sziildt gyermekiik:

*  Magatartasardl, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérol,
» az intézményi élet kiemelkedd eseményeirol,
» asziikséges aktualis informacidkrol.
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A pedagbgusok kotelesek minden érdemjegyet az elektronikus naploban (KRETA rendszer)
rogziteni. A szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell
rogziteni.

A tanulok el0menetelét, magatartasat ¢és szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben
szovegesen mindsiti, és azt irasban kozli a sziilokkel.

Az 1. évfolyamon november végén, februdr elején, aprilis végén ¢és a tanév végén, 2.
évfolyamon félévkor minden tanulorol szoveges minésitést is kell adni.

8.6.3. A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezdrasahoz. Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazardé dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintdé dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

pedagodgiai program,

szervezeti €¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tanari szobaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitdé okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢&s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere €s formaja

Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Maklar Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola -ja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védond,
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e az ANTSZ Eger varosi tiszti-foorvosa.

8.7.1. Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen
segitd munkat az intézményvezeto-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.7.2. Az iskolai védono feladatai

e A véd6ndé munkajanak végzése soran egyittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok
egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkdt, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Maklar Kozség Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.3. Az intézmény ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladata

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mukodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.
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9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuld6i hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rygr e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2. A sziilo6 a tanitdsi naprél valé tiavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykorti tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfondk, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletd
kedvezmények

9.2.1. Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a
verseny iddtartamarol.

9.2.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi ordkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

9.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfonok az el6zdekben leirt modon jar el.

9.2.4. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni
kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.
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A 9.21. — 9.2.4. szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindésiti a napléban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idStartamét és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezeto-
helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

9.4. Tajekoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1. Tankoteles tanulo esetében:

e 1 6ra utdn a tanul¢ sziileit vagy gondviseldit,
e 10 6ra utdn a tanuld sziileit, tovabba a jarasi gydmhivatalt és a gyermekjoléti

szolgalatot,

e 30 Ora utan a sziil6t, a jarasi hivatal hatosagi osztalyat, a gyermekjoléti
szolgalatot,

e 50 o6ra utdn a sziilét, a jardsi gyamhivatalt és a kormanyhivatal oktatési
féosztalyat.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2. Nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

e elsd igazolatlan ora utan: a napl6 adatai révén a sziilo értesitése,

e a tizedik igazolatlan ora utan: a sziil postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e a huszadik igazolatlan Ora utdn: a sziilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai tton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
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jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény ko6zotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild és a tanulo) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak é€s sziilgjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7. A fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes taladlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szil6t nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje thzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjarél és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az
érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
seértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,
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e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Egyéb rendelkezések

Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon ¢
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

11. Zaro6 rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Jelen szervezeti és miikkodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

11.3. Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

11.4. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint intézményvezet6i utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

11.5. A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

11.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 melléklettel rendelkezik:
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VELEMENYEZESI, EGYETERTESI, JOVAHAGYASI ZARADEK

A Maklari I. Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a
sziil6i munkakozosség a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan 2022. augusztus 26-an véleményezte.

Maklar, 2022.08.26.
Varga Borbala R6zsa
Sziil61 Munkak6zosség elndke

A Maklari 1. Istvan Altalanos Iskola Intézményi Tanacsanak képviseletében alairasommal
tanusitom, hogy az Intézményi Tanacs 2022. augusztus 26-i iilésén a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat modositasat megismerte, véleményezési jogot gyakorolt.

Maklar, 2022.08.26.
Dongo6 Erika

Intézményi Tandacs elndke

A Maklari . Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a
diakonkormanyzat a Nkt 25. § (4) bekezdése ¢s a 48. § (4) bekezdése alapjan 2022. augusztus
26-an véleményezte.

Maklar, 2022.08.26.
Szabo Zoltan

a didkonkorményzat vezetdje

A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat a Don Bosco
Névérek Nevelési-Oktatasi Intézményfenntarto a 21/2/2022.(08.29.) jovahagyta.

Maklar, 2022. augusztus 29.

Egyhazy Katalin FMA ndvér

Don Bosco No&vérek Nevelési-Oktatasi
Intézményfenntartd képviseldje
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Az SZMSZ moédositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2022.
augusztus 29-én elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseloi az alabbiakban
hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Agocsné Szabo Erika Molnar Istvanné
munkak6zosség-vezetd munkakozdsség-vezetd

Martonné Augusztin Katalin
intézményvezetd
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. torvény
modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol torvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
e jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaléir6l az intézmény
e nyilvantart,
e az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
e az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy killonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az 1. Istvan Altalanos Iskola és Ovoda Osszevont Kozoktatasi Intézmény miikodésére
vonatkoz6 adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a
neveldtestiilet 2014. januar 17-1 értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta az iskola Sziil61 Munkakzossége €s a Didkonkormanyzat, amelyet a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatban aldirasukkal igazolnak.
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b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.
1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényt.
b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak id6pontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanulo sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérél irdsban tijékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az iskoldba vald jelentkezést6l kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi naplo, az eletronikus napld, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d0 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.
d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal Ilétesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-
ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezben megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 41.§-a ,,A
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok™ fejezete
rogziti. Ezek az adatok koételez6en nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.
2.1 Az munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai
A Nktv. és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan
nyilvantartott munkavallaldi adatok:
a) név, szlletési hely és 1d6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egy¢eb eltartottak szama, az eltartds kezdete

TAJ szama, ad6azonosito jele
b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszdm; azonosito szama
¢) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t6ltott id6, munkavallaloi jogviszonyba beszamithatd 1dd, besorolassal kapcsolatos
adatok,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
- munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
A torvény altal kotelezéen kezelendé adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
celjabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A NKktv. alapjan a kéznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

C) a tanul¢ tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,
cb) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
cC) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
cd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
ce) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
cf) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
cg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
ch) mérési azonosito,
d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
db) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
dc) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
dd) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
de) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
df) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
dg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
dh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e) az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovéabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41§-a ,,A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulédsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatirozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,
g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.
4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok kérének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat, a gazdasdgvezetdt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az igazgat6 személyes feladatai:

e a2.l fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitéasa,

e a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitéds rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzeés végzojének,
a 2.2. fejezet e) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjaruldsanak beszerzése.
Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenyseégi kdrben.
Igazgatohelyettes:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet d), e)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezete), ), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), de) szakaszai szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 ca) szakasza szerint
e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

a pedagbdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatdrozott esetben.
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Osztalyfonokok:
e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és
tudas
o ¢rtékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
e sziilonek,
o a 2.2 fejezet cf) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
e koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
e a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 22 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok

jogszabdalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallaldo személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasardl szo616 irat

e amunkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

e kapcsolatos iratok),

e a munkavallal6é bankszamlajanak szama

e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazdé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akodzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettese,

e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az intézmény igazgatohelyettese
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

e amunkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6é az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
igazgatohelyettes és az iskolatitkar végzik.
5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja

e azigazgatOhelyettes

e az osztalyfonok

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
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sériillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e beirasi napld

e clektronikus naplo

e adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanulo6i nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4lland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

e atanuld altaldnos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelmeéert. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabédlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely maés jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigoruan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

46



A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ‘érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezel¢ vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, Kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
- annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint bir6saghoz
fordulhat.

5.5.3 A birodsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabélyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Maklar, 2021.

Martonné Augusztin Katalin
intézményvezetd
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTESI MEGBIZASSAL JARO FELADATOK
LEIRASA
INTEZMENYVEZETO-HELYETTESI VEZETOI MEGBIZAS 1. szamii melléklete

INTEZMENYVEZETO-HELYETTESI MEGBIZASSAL JARO FELADATOK LEIRASA

A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola az intézményvezet6 all.

Az intézményvezet4-helyettest a Don Bosco Ndvérek Nevelési-Oktatasi Intézményfenntartd, mint
fenntarto egyetértésével az intézményvezetd bizta meg az intézményvezet6-helyettesi feladatok ellatasaval.
MUNKALTATO

Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Martonné Augusztin Katalin intézményvezetd

MUNKAVALLALO

név:

sziil.név:

lakcim:

sziiletési hely, id6:

anyja neve:

TA] szam:

adobazonosito jele:

besorolasa: Pedagogus **** foiskolai/egyetemi végzettség

egyéb juttatasok: vezet6helyettesi potlék **** - Ft, azaz ***** forint.
Munkakore: pedagogus
BEOSZTASA: Intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Helyettesitése: A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ében, illetve fentiekben foglalt
eléirasok szerint

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye: a Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola székhelyén: 3397 Maklar, Templom tér
29,

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidd beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezd 6raszama: 12 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Gyakorlati idé: Legalabb 5 év pedagogus munkakorii szakmai gyakorlat/pedagogus szakvizsga -
kozoktatas vezetd/

Elvart ismeretek: Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi
szabdlyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges Kképességek: A jogszabalyok gyakorlati megvaldésuldsanak, és a szabalytalansigoknak a
felismerése, megfelel6 intézkedések alkalmazisa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, Kkiegyensulyozottsag, hatarozottsig, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.

Az intézményvezetd-helyettes koteles:

munkajat a keresztény alapelveknek, a szalézi szellemnek és pedagdgianak megfelel6en, térvényesen,
korszerdl szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni, tovabba a gyermekek sziikségleteinek, valamint a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfelelé szinvonalas pedagégiai munkat és ésszer(i takarékos gazdalkodast
biztositani

mind magénéletében, mind munkavégzése kdzben kovetni a katolikus-keresztény erkélcsi és hitbeli elveket.
Felel6s azért is, hogy intézményében érvényesiiljon a keresztény szellemiség és a szalézi pedagogiai
lelkiség.
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a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozd feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézmény jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megdérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,
megtervezni, iranyitani és ellendérizni a pedagoégiai és szakmai munkat

vezetni és képviselni az intézményt, valamint az alkalmazotti k6zosséget

rendszeresen tajékoztatni a Fenntartot az intézmény munkajarol, problémairdl és kérheti az intézményi
feladatok megoldasahoz sziikséges segitséget és tAmogatast

Az intézményvezetd-helyettes feladatkorei:

Kotelez6 6raszamban ellatando feladatok
Az intézmény életének minden olyan tertiletén, amelyek alapvet6en meghatarozzak az intézmény
életét (pl. hitéleti tevékenység, gyermekek felvétele, személyi ligyek, elbocsatas, felvétel,
jutalmazasok, hazirend, rendezvények stb.) koteles kikérni a Munkaltatd, mint Fenntarto
véleményét.
Kotelez6 6raszamon felil ellatandé vezet6i feladatkorok alabbiak szerint

— pedagdgiai

— munkaiigyi

— tanligy igazgatasi

— gazdalkodasi

Az intézményvezetd-helyettes feladata pedagogiai feladatkorben:

.

.

A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagégiai munka megszervezése

A hitéleti tevékenység biztositasa

A szalézi szellemiség biztositasa

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagoégiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése,
értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer miikodtetése.

Kilonos figyelemmel tigyel arra, hogy a Don Boscé-i, szalézi pedagdgia elveit egyre jobban
elsajatitsak a pedagdgusok, annak megfeleld legyen a nevel§-oktaté munka.

Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kilonbozd dontéseket el6készitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvli miikodését.

A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a dokumentaciék jévahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszer(i szervezése,
ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A tanulék rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése.

Pedagoégiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az linnepek, jeles napok mélté szervezése.

A sziil6kkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Az intézményben tevékenykedd lelki vezet6kkel, Don Bosco Névérekkel egyiittmiikdodve elGsegiti a
tanuldk hitben valé novekedésének lehetGségét, hitéletiik megélését;

Az intézményvezetd-helyettes feladata munkaiigyi feladatkérben:

Javaslattétel alkalmazashoz, minésitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Az egyéb feladatok meghatadrozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténé tovabbitasa.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
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* A pedagbgus tovabbképzésrdl szolé 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével a
pedagégusok Kkotelezd tovabbképzésének megtervezése. A tovabbképzéseken résztvevik
jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol valé gondoskodas.

* Javaslat adasa anyagi elismerésre.

* A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.

. Szoros munkakapcsolatot koteles fenntartani a fenntartdé képvisel6jével, az
intézmények feliigyeletével tartomanyi szinten megbizott személyekkel, az intézményben
dolgozd névérekkel, lelkipasztorokkal

Az intézményvezetd-helyettes feladata taniigy igazgatasi feladatkorben:

* Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

* Biztositja az lgyiratok hataridés lgyintézését, az irattdr vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.

*  Gondoskodik a tanuldk el6jegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

* Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

* Atanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa

*  Atanuléi torzskonyv szabalyos vezetése.

* A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en
alkalmazza.

Kizardlagos jogkorébe tartozik az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén:
1. amunkaltatéi jogkor gyakorlasa a Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola alkalmazottai felett
2. intézményi iratok kiadmanyozasa, alairasa
3. Don Bosco Noévérek Nevelési-Oktatasi Intézményfenntartd, valamint Kkiilsé szervek el6tti
képviselet

Az intézményvezetd-helyettes beszamolasi kotelezettsége
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Ellendrzésére jogosult elsésorban a fenntarté képviseldje.

Az intézményvezetd-helyettes munkakozi kapcsolatai:

Egylittmiikodés az intézményvezetével, fenntartéval, tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsaddval,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, jarasi
hivatallal, Oktatasi Hivatallal, koznevelésért felel6s allamtitkarsaggal.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202_. szeptember 1. napjatol 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori
leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
képvisel6je: Martonné Augusztin Katalin intézményvezetd
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A vezetShelyettesi feladatok leirasban megfogalmazottakat - mint vezet6helyettesi megbizasom mellékletét
- magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozom.

Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.

munkavallalé
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TANITO MUNKAKORI LEIRAS
Munkaszerzddés 1. szamua melléklete
MUNKALTATO
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
név:
sziil.név:
lakcim:
sziiletési hely, id6:
anyja neve:
besorolasa:

MUNKAKORE: pedagégus/ tanité
Kozvetlen felettese: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola intézményvezetéje
Helyettesitése: A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ben foglalt el6irasok szerint

MUNKAVEGZES
Munkavégzés helye: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola

Székhelye: 3397 Maklar, Templom tér 29.

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaid6 beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6 6raszama: 32 éra

CEL

A tanulok életkordhoz igazod6 médszerekkel val6 nevelése és eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa,
egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a Pedagoégiai Program Kkovetelményei szerint. Kiemelt az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és a kulturalt viselkedés elsajatitisa, az iskolaztatas kezdd szakaszaban a
gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudat és feladattartas kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges életmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése és gyakoroltatasa a gyerekekkel.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku (féiskolai/egyetemi) iskolai végzettség, tanitdi
szakképzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok, a nevelGtestiilet jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok ismerete.

Sziikséges képességek: Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, konfliktus feloldé
képesség, nyilt személyiség, jo szervezéképesség.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus
magatartas, j6 humorérzék.

A pedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott tanuldok nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjedGen.
Felel6s a rabizott tanuldk szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége keretében gondoskodjon a tanulék testi
épségének mego6vasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésér6l. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes bilintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, osztalybol valo eltavolitas, étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi
onalldan és felel6sséggel. Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkoz6 jogszabalyok
hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiik6dés valtozatos és célszerli formdajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés
normait és 6sszehangolt munkat végez az intézmény tobbi dolgozojaval

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi légkér megteremtésében!
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Alaptevékenysége:

A tanité az alapfokd nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskolaba 1ép6é kisgyermekben o6vja és tovabbfejleszti a
megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését, érését.

Tanitéi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamatiban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket
és alapkészségeket fejleszt.

Munkajat 6nalléan, a keresztény alapelveknek, a szalézi szellemnek és pedagégidnak megfeleléen, torvényesen,
korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval, felel6sséggel végzi.

Mind maganéletében, mind munkavégzése kdzben koteles kovetni a katolikus-keresztény erkoélcsi és hitbeli elveket
és kovetkezetesen figyel arra, hogy az intézményében érvényesiiljon a keresztény szellemiség és a szalézi
pedagdgiai lelkiség.

A tanuldé kivancsisdgara és érdeklGdésére épitve fejleszti a tanuldban a felelGsségtudatot, a kitartas képességét és
elémozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

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

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés
folyamataban. -

Tevékenysége soran tligyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacids folyamatait elGsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanuldsi stratégia a tanul6khoz legjobban igazodéan kertiljon megvalasztasra.

Nevel6-oktaté munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg, melyet tervszerlien végez a
tantestiilet egységes elvei alapjan, hatékony médszerek és taneszkozok megvalasztasaval

Segiti a hitéleti tevékenység biztositasat

Segiti a szalézi szellemiség biztositasat

Munkajat 6nalléan, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval, felel6sséggel végzi.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldald érdekes foglalkozasokkal
fejleszti egyéni képességeiket

Kiilonos figyelmet szentel arra, hogy a Don Boscd-i, szalézi pedagdgia elveit egyre jobban elsajatitsa és annak
megfeleléen végzi az nevel-oktaté munkat.

Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.

Megfeleléen felkésziil az 6rak és foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagoégiai
feladatokat, szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutaté és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanuldst. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelel
kifejezésméddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi el6irasokat, és szakszeriien végrehajtja a
pedagogiai feladatokat.

Rendszeresen ellen6rzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulék teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szdbeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérodl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségilik fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérol (nem hagyhat gyermeket feltigyelet nélkiil), 6vja jogaikat, emberi méltésagukat. A pedagdgiai
értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési ilitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasadban. Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti érakozi felligyeletet, az étkeztetési iligyeletet, a vezet6k utasitdsara helyettesit,
megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 feladatokat (pl. osztalyfénokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi
tevékenységeket.

Pontosan elvégzi a pedagdégus beosztissal 0sszefliggé adminisztraciét: vezeti az elektronikus naplét; beirja az
érdemjegyeket, torzskonyveket, stb.

Felkésziilten és aktivan részt vesz a pedagogiai program értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai
munkak6zosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
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A tanité kotelessége tantargyi és pedagdgiai szakértelemének allandé gyarapitdsa, az Uj tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmddszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté o6rakat tart és
dokumentalva hospital tanitdsi 6rakon. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben is
gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen neveli a tanuldokat a
tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, fejleszti a képességeiket, személyiségiiket.
Egytittmiikodik az osztalyfénokokkel, kollégakkal, igazgatéval, csaladokkal.

Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal szolgalja. A lasstibb
tempoju tanuldknak kiilon felzarkéztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.
Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

A kimagaslo teljesitmény(i tanuldkat tehetségét kifejleszti (6nképzdékor, szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kirandulasokra.

Részt vesz az Aaltala szervezett sziil6i értekezleteken, a fogadoordkon. A sziil6ket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldok elémenetelérdl], a didkok fejlédésérdl. Egyiittmiikddik a sziil6kkel, sziikség szerint latogatja
a tdmogatasra szorul6 tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az igazgat6 és a vezet6 helyettesek
utasitasait, szakszeriien végrehajtja a tanul6szobai beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teenddket.

Levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetd
beosztasa alapjan.

Hatarido6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté és a vezet6 helyettes
ellatja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciét jelenti a
fenntartonak.

A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en alkalmazza.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az intézményben, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt kizarélag munkaltatéja engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. Az osztalyokban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az intézmény mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megd6rizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil
intézheti el.

Az iskolaban tevékenyked6 lelki vezet6kkel, Don Bosco Novérekkel egylittmiikodve elésegiti a tanuldk hitben valo
novekedésének lehet6ségét, hitéletiik megélését.

A pedagdgus beszamolasi kotelezettsége

Félévenként, illetve év végén meghatarozott szempontok szerint {rasbeli beszamolét, szaktargyi értékelést készit, az
egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellen6rzésére és 6ralatogatasra jogosult els6sorban az intézmény vezetdje, valamint a fenntart6 képviselGje.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevel6testiilet tagjai
illetve a fenntarté képviseldje.

A pedagégus munkakozi kapcsolatai:

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézményben 1év6 tanulék és dolgozdék érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval, az iskolakkal és kulturalis intézményekkel, valamint a sziil6kkel
apolja a kialakult j6 kapcsolatokat.

ZARADEK
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Ezen munkakori leirds 2021. szeptember 1. napjatdl 1ép életbe. A munkakoéri leirds modositasanak jogat a
korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakdri leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.
Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.

Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Intézményvezetd
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Maklar, 202_. augusztus **,

Munkavaéllalé
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TANAR MUNKAKORI LEIRAS
Munkaszerzddés 1. szamua melléklete
MUNKALTATO
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

név:

szilil.név:

lakcim:

sziiletési hely, id6:

anyja neve:

besorolasa:

MUNKAKORE: pedagégus/ ........ szakos altalanos iskolai tanar

Kozvetlen felettese: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola intézményvezetéje
Helyettesitése: A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ben foglalt el6irasok szerint

MUNKAVEGZES
Munkavégzés helye: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola

Székhelye: 3397 Maklar, Templom tér 29.

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaid6 beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6 6raszama: 32 éra

CEL

A tanulok életkordhoz igazod6 mddszerekkel val6 nevelése és eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa,
egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a Pedagoégiai Program Kkovetelményei szerint. Kiemelt az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és a kulturadlt viselkedés elsajatitasa, az iskolaztatas kezdd szakaszaban a
gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudat és feladattartds kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges életmodnak megfelel6 szokasok, kdvetelmények megismertetése és gyakoroltatasa a gyerekekkel.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku (féiskolai/egyetemi) iskolai végzettség, és szakos tanari
szakképzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok, a nevelGtestiilet jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok ismerete.

Sziikséges képességek: Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, konfliktus feloldé
képesség, nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok: Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus
magatartas, j6 humorérzék.

A pedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott tanul6k nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjedGen.
Felel6s a rabizott tanuldk szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége keretében gondoskodjon a tanulék testi
épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, osztalybol valo eltavolitas, étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Feladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi
onalldan és felel6sséggel. Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkoz6 jogszabalyok
hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiik6dés valtozatos és célszerli formdajanak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés
normait és 6sszehangolt munkat végez az intézmény tobbi dolgozojaval

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor megteremtésében!
Alaptevékenysége:

= Nevel6-oktatd6 munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok hatdrozzdk meg, melyet
tervszerilien végez a tantestiilet egységes elvei alapjan, hatékony modszerek és taneszkdzok megvalasztasaval

=  Munkajat 6nalldan, térvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval, felelGsséggel végzi.

= A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noéveli a tanuldk tudasat, sokoldalu érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket

= Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi drakat.

= Megfelel6en felkésziil az 6rdk és foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat, szemléltet6 eszkozoket haszndl, bemutaté és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az
életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at

= Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi el6irdsokat, és szakszerilien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

= Munkajat a keresztény alapelveknek, a szalézi szellemnek és pedagégianak megfeleléen, torvényesen,
korszert szakmai ismeretek alkalmazasaval, felel6sséggel végzi.

=  Mind maganéletében, mind munkavégzése kozben koteles kovetni a katolikus-keresztény erkolcsi és hitbeli
elveket és kovetkezetesen figyel arra, hogy az intézményében érvényesiiljon a keresztény szellemiség és a
szalézi pedagogiai lelkiség.

= A felmérd és témazar6 dolgozatok idépontjat a tanuldkkal, és tanartarsaival elére kozli, hogy tanartarsaival
elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését.

= Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

* Gondoskodik a tanulék testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérdl, képességeik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil), vja jogaikat, emberi
méltdsagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

= Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

= Felel6sséggel ellatja a beosztds szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a vezet6k utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiillonboz6 feladatokat (pl. osztalyf6nokség; munkakozosség vezetés), és
feleldsi tevékenységeket.

= Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal 6sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplét; beirja az
érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyz6konyveit, torzskonyveket, stb.

= Felkésziilten és aktivan részt vesz a pedagédgiai program értékelésében, mddositdsaban, a nevelési
értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

= Segiti a hitéleti tevékenység biztositasat

= Segiti a szalézi szellemiség biztositasat

=  Munk3jat 6nalléan, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval, felel6sséggel végzi.

= A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulék tudasat, sokoldali érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket

= Kiilonos figyelmet szentel arra, hogy a Don Boscé-i, szalézi pedagégia elveit egyre jobban elsajatitsa és annak
megfelel6en végzi az nevel§-oktaté munkat.

= A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandd gyarapitasa, az 4j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté
orakat tart és dokumentdlva hospitdl tanitdsi drakon. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésben és 6nképzésben is gyarapitja.

= A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen neveli a
tanuldkat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, fejleszti a képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittm{ikodik az osztalyf6nokokkel, kollégakkal, igazgatdval, csaladokkal.
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Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segit6 gyakorlé feladatokkal
szolgalja. A lassubb tempoéja tanuléknak kiilon felzarkéztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi
helyzetet, a fogyatékossagot. Kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény(i tanuldkat tehetségét kifejleszti (6nképzbékor, szakkor, tanulmanyi
verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélked6kre, és a sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a szll6i értekezleteken, a fogad6drakon. A sziiléket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elémenetelérd]l, a diakok fejlédésérdl. Egyiittmiikodik a sziil6kkel, sziikség szerint latogatja a
tamogatasra szorulé tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az igazgat6 és a vezetd
helyettesek utasitasait, szakszertien végrehajtja a tanulészobai beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb
pedagdgusi teenddket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat
végez a vezetd beosztasa alapjan.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és a
vezeto helyettes ellatja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti
a fenntarténak.

A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en alkalmazza.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az intézményben, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt kizaroélag
munkaltatoja engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. Az osztalyokban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az intézmény miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka
zavarasa nélkiil intézheti el.

Az iskoldban tevékenyked® lelki vezet6kkel, Don Bosco N&vérekkel egyiittmiikddve eldsegiti a tanuldk hitben
val6 novekedésének lehetdségét, hitéletiik megélését.

A pedagdgus beszamolasi kotelezettsége

Félévenként, illetve év végén meghatarozott szempontok szerint irdsbeli beszamolét, szaktargyi értékelést készit, az

egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Ellendrzésére és dralatogatasra jogosult elsésorban az intézmény vezetdje, valamint a fenntarté képviseldje.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai

illetve a fenntarté képviseldje.

A pedagégus munkakozi kapcsolatai:

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézményben 1év6 tanulék és dolgozdék érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartéval, az iskolakkal és kulturalis intézményekkel, valamint a sziil6kkel

apolja a kialakult j6 kapcsolatokat.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2022. szeptember 1. napjatol 1ép életbe. A munkakéri leirds moédositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Maklar, 202_. augusztus 31.

Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Intézményvezetd
a munkaltatéi jogkor gyakorléja
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NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Maklar, 202_. augusztus **,

Munkavallalé
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS
Munkaszerzédés 1. szamu melléklete
MUNKALTATO
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
név:
sziil.név:
lakcim:
szlletési hely, id6:
anyja neve:
besorolasa:

MUNKAKORE: Karbantarto

Kozvetlen felettese: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola intézményvezetdje
Helyettesitése: A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ben foglalt eldirasok
szerint

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola

Székhelye: 3397 Maklar, Templom tér 29.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: 6rarend és a munkakori kotelességeinek ellatasa szerint, altalaban napi 8
6ra

CEL

A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola, mint intézmény miikédésének / kiilonosen a
nevelési - oktatasi feladatokhoz kapcsolddé miikodésnek/ a zokkendmentes biztositasa a
karbantartasi feladatok elvégzésével. Mindemellett kotelessége az intézményvezetd altal
kijelolt munkatertiletéhez kapcsol6d6 valamennyi feladat elvégzése.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasag, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség/ szakképzettség.
Elvart ismeretek: Koteles betartani az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsol6do szabalyzatok, valamint a munkakori lefrasanak eléirasait.
Sziikséges képességek: Problémamegoldé és rendszerezd képesség, jo Kkapcsolatteremtd
képesség, empatia, konfliktus feloldé képesség, nyilt személyiség.
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, nyugodt és etikus viselkedés,
humorérzék.
A karbantarto feladatai:
e Kazanok iizemeltetése, méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.
e Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.
e A létesitményben el6irt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen -
figyelembe véve a kornyezeti h6mérsékletvaltozasokat.
e A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szinti
segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

e Aziskola épiiletének. kinyitasa a tanuldknak.
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e Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

e Titkarsagon elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.

e Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi. e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e Téli hénapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja (az iskola kortli jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.

e Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiittmiikodve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

e Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

o Koteles a karbantartasi napléban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalassal egytitt.

e Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

e Munk3jat onalléan, a keresztény alapelveknek, a szalézi szellemnek és pedagogianak
megfelel6en, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval, felel6sséggel
végzi.

e Mind maganéletében, mind munkavégzése kozben Kkoteles kovetni a Kkatolikus-
keresztény erkolcsi és hitbeli elveket és kovetkezetesen figyel arra, hogy az
intézményében érvényesiiljon a keresztény szellemiség és a szalézi pedagogiai
lelkiség.

A karbantarté egyéb feladatai:

e A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.

e Szakipari munkat igényl6 javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

e Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatéi
utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba

e Ugyel az intézményi vagyon biztonsagaért, betartja a vagyonvédelmi el6irasokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

e Segiti a hitéleti tevékenység biztositasat

e Segiti a szalézi szellemiség biztositasat

e Kiilonos figyelmet szentel arra, hogy a Don Bosco-i, szalézi pedagbgia elveit egyre
jobban elsajatitsa és annak megfelel6en végzi munkajat.

e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciékat hivatali titokként kezeli.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat és takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e Az intézményben tevékenyked6é lelki vezetékkel, Don Bosco Noévérekkel
egyuttmiikodve el6segiti a gyerekek, tanulok hitben valé novekedésének lehetdségét,
hitéletiik megélését.

ZARADEK
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Ezen munkakori leirdas 202_. szeptember 1. napjatél 1ép életbe. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leiras a
visszavonasig vagy mddositasig érvényes.
Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Intézményvezetd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.

Munkavallalé
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS
Munkaszerzddés 1. szamua melléklete
MUNKALTATO
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
név:
szil.név:
lakcim:
szliletési hely, idé:
anyja neve:
besorolasa:

MUNKAKORE: Takarit6
Kozvetlen felettese: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola intézményvezetdje
Helyettesitése: A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ben foglalt el6irasok szerint

MUNKAVEGZES
Munkavégzés helye: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 3397 Maklar, Templom tér 29.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaid6 beosztas: drarend és a munkakori kotelességeinek ellatasa szerint, altaldban napi 8 6ra

CEL

A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola, mint intézmény tisztan tartasa, a nevelési - oktatasi feladatokhoz
megfeleld, rendezett kornyezet biztositidsa. Mindemellett kotelessége az intézményvezet6 altal Kkijelolt
munkatertiiletéhez kapcsol6dé valamennyi feladat elvégzése.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség/ szakképzettség.
Elvart ismeretek: Koteles betartani az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsol6dd
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak el6irasait.
Sziikséges képességek: Problémamegoldo és rendszerezé képesség, jo kapcsolatteremt6 képesség, empatia,
konfliktus feloldé képesség, nyilt személyiség.
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, nyugodt és etikus viselkedés, humorérzék.
A takarité napi feladatai:

e Munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel.

e Munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa, beleértve a padok és a tandri asztalok

fert6tlenitése.

e  Mosdok, kézmos6 csapok letorlése, fert6tlenitése, sziikség esetén surolasa.

e Szeméttartdk kiliritése, tisztantartasa, szemetek konténerbe valé gytijtése.

e Labtorldk, szényegek tisztantartasa.

e Lépcsok takaritasa.

e  Munkajat 6nalléan, a keresztény alapelveknek, a szalézi szellemnek és pedagdégidnak megfelelGen,
torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval, felel6sséggel végzi.

e Mind maganéletében, mind munkavégzése kdzben koteles kdvetni a katolikus-keresztény erkolcsi és
hitbeli elveket és kovetkezetesen figyel arra, hogy az intézményében érvényesiiljon a keresztény
szellemiség és a szalézi pedagdgiai lelkiség.

A takarito heti feladatai:
. Falak tisztan tartasa, lemosasa.
e  Ablakparkanyok portalanitasa.
e Viragoklocsolasa, portalanitisa, gondozasa.
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e Padok, asztalok, székek és ajtok lemosasa.

e  Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.

o A szelektiv szemetesek iiritése.

e Eltavolitja a pokhalokat.

e Radiatorok portalanitasa.

e Felno6tt és didkmosdok nagytakaritasa /csempe, ajtdk, mosdo- és WC-kagylok/.

Egyes helyiségekhez kapcsolddé feladatok:

A mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol,

A helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,
A mosdokat naponta legalabb egyszer tisztitsa vegyszeresen.

Egyéb idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

e Indokolt esetben - munkaideje terhére - munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni,
valamint helyettesiteni.

e  Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa.

e Nyar végi teljes kor nagytakaritas, a teriiletén 1évé raktarakban is.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddéan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

e Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

e  Koteles értesiteni a karbantart6t, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsigaért, tartsa be a vagyonvédelmi eléirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozoé helyiségek zarasaért.

Egyéb feladatok:

o Koteles el6re jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitészerek
mennyiségi sziikségleteit,

o Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

e Koteles az intézmény hibabejelent6 fiizetébe beirni az észlelt hibakat,
e Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi el6irasokat, gondoskodjon
a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

e Segiti a hitéleti tevékenység biztositasat

e  Segiti a szalézi szellemiség biztositasat

e Kiilonos figyelmet szentel arra, hogy a Don Boscé-i, szalézi pedagogia elveit egyre jobban elsajatitsa
és annak megfelel6en végzi munkajat.

e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciékat hivatali titokként kezeli.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat és takarékosan gazddlkodik a rabizott
anyagokkal.

e Az intézményben tevékenykedd lelki vezet6kkel, Don Bosco Névérekkel egyiittmiikodve elGsegiti a
gyerekek, tanulok hitben valé ndvekedésének lehet6ségét, hitéletiik megélését.

ZARADEK
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Ezen munkakori leiras 202_. szeptember 1. napjatol 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig
érvényes.

Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.

Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Intézményvezetd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelGsséggel
tartozom.

Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.

Munkavallalé
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS
Munkaszerzddés 1. szamua melléklete
MUNKALTATO
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
név:
szil.név:
lakcim:
szliletési hely, idé:
anyja neve:
besorolasa:

MUNKAKORE: gazdasagi iigyintéz6
Kozvetlen felettese: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola intézményvezetdje
Helyettesitése: A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ben foglalt el6irasok szerint

MUNKAVEGZES
Munkavégzés helye: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 3397 Maklar, Templom tér 29.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaid6 beosztas: drarend és a munkakori kotelességeinek ellatasa szerint, altaldban napi 8 6ra

CEL

A Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola, mint részben 6nall6 gazdalkodast intézmény gazdasagi
feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek optimdlis felhaszndlasa. El6késziti az igazgaté gazdasagi
dontéseit és pontos, eliras szerinti formaban vezeti nyilvantartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: A koznevelésre és az intézményi gazdalkodasra vonatkoz6 szalmai -elGirasok,
jogszabalyok, utasitasok, intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, titkarnGi jartassag, szoftverfelhasznaléi gyakorlat, preciz és
gyors gépirastudas, problémamegold6 és rendszerez6 képesség, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
konfliktus feloldé képesség, nyilt személyiség, j6 szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, nyugodt és etikus viselkedés, humorérzék.
A gazdasagi iigyintéz6 feladatai:

e Szervezi az intézmény gazdasagi ligyintézését, elvégzi és nyilvantartja azintézmény fenntartéi és
gazdasagi targyu ligykorének tigyeit, kezeli a gazdasagi dokumentumok kiséré iratait.

e  Munkajat 6nalléan, a keresztény alapelveknek, a szalézi szellemnek és pedagdgianak megfelelGen,
torvényesen, korszer( szakmai ismeretek alkalmazasaval, felel6sséggel végzi.

e Mind magéanéletében, mind munkavégzése kozben koteles kovetni a katolikus-keresztény erkolcsi és
hitbeli elveket és kovetkezetesen figyel arra, hogy az intézményében érvényesiiljon a keresztény
szellemiség és a szalézi pedagdgiai lelkiség.

e Munkijat az intézményvezeté utasitdsai alapjan, de a fenntarté teljes gazdalkodasi jogkori
csoportjaval egylittm{ikddve, annak szakmai itmutatasai alapjan végzi.

e Nyomon koveti az intézmény koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak egyenlegét,
naprakészen konyveli a szamlakat, folyamatosan elszamolja az ellatmanyt.

e Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozékhoz valé eljuttatdsardl, az esetleges reklamaciokat
tovabbitja a munkaltatoi jogkor gyakorléjahoz.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

e  Szamfejti és elszdmolja az utazasi és kikiildetési koltségeket.

e Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges eszkozoket,
anyagokat.
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Kozremiikodik az  onkoltségszamitdshoz, éves  koltségvetés  Osszedllitdsahoz  adatok
Osszegyijtésében, rendszerezésében, elektronikus feldolgozasaban. Kézremiikodik barmely jellegli
adatgytijtésben rendszerezésben.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettség teljesitését, nyilvantartja a hataridéket. (pl.:
éves, negyedéves idGszakos jelentések). A sziikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni.
Kozremiikodik a munka- és tlizvédelmi berendezések, a munka- és véd6ruhazatok, a tisztitoszerek,
irodaszerek, nyomtatvanyok stb. beszerzésérdl, és nyilvantartja azokat.

Az intézményvezet6 engedélyével és utasitisdra megrendeli az épiiletek, berendezések allaganak
megovasa érdekében a feltjitasi munkalatokat, a festést, mazolast, karbantartast, javitasi munkakat.
Vezeti az alléeszkozok nyilvantartasat és a felhasznalt fogydeszkozokrdl, anyagokrdl az érvényes
pénziigyi utasitasok, és belsd szabalyzatok szerint kimutatast készit.

Segiti a hitéleti tevékenység biztositasat

Segiti a szalézi szellemiség biztositasat

Szervezi - az intézményvezetd instrukciéi alapjan - a technikai alkalmazottak feladat ellatasat,
beszadmoltatja ket a tevékenységiikrol.

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az intézményvezet6
(helyettes) megbizza.

A munkavégzés sordn a tudomdasara jutott informaciékat hivatali titokként kezeli.

Kiilonos figyelmet szentel arra, hogy a Don Boscé-i, szalézi pedagogia elveit egyre jobban elsajatitsa
és annak megfelel6en végzi munkajat.

Elvégzi a tanulék és kollégdk ebédbefizetéseinek Osszegzését, elkésziti az ezzel kapcsolatos
tablazatokat, kimutatasokat.

Az iskola 06nall6 bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezetd részére.

Az intézményvezeté megbizasabol a kollégakra vonatkozo feladatokat tovabbitja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat és takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Az intézményben tevékenykedd lelki vezet6kkel, Don Bosco N6vérekkel egyiittmiikodve elGsegiti a
gyerekek, tanulok hitben valé ndvekedésének lehetGségét, hitéletiik megélését.

A gazdasagi ligyintézo jogkore, hataskore:

Hataskore kiterjed kiilon intézményvezet6i felhatalmazason alapuld alairasi jogra kizarélag a gazdasagi
targykori tigyekben, ami teljes anyagi felel6sségével jar egyiitt.

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles az intézményvezetd
figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

A gazdasagi ligyintéz6 munkakozi kapcsolatai:
Az intézményvezetd gazdasagi feladatkorében a fenntarté munkatarsaival tart kapcsolatot.
A gazdasagi iigyintézo felelosségi kore:

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért. Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasadért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatiért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,
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Egyéni felelossége: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért, tovabba munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
e véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,
e munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortltekintéen
jar el.
e személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e akoltségvetés felhasznalasanak kezelésére,
e azlgyiratok vezetésének kezelésére,
e azirattar megfelel6 kezelésére.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202_. szeptember 1. napjatol 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy mddositasig
érvényes.
Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
Intézményvezetd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelGsséggel
tartozom.

Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.

Munkavallal6
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MUNKASZERZODES
amely létrejott egyrészrol
a Don Bosco Ndvérek Nevelési-Oktatasi Intézményfenntart6 altal fenntartott
a munkaltaté megnevezése: Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
székhelye: 3397 Maklar, Templom tér 29.
ad6szama: 19303521-1-10
OM azonosit6: 031510
nyilvantartasi szam: HE/OKT /447-2/2021
képvisel6: Martonné Augusztin Katalin intézményvezeto
mint Munkaltato,

masrészrol

név:

szlil.név:

lakcim:

sziiletési hely, id6:

anyja neve:

TAJ szam:

addazonosito jele:
szamlavezetd pénzintézet megnevezése:
szamlaszam:
allampolgarsag: magyar
mint Munkavallalo

a Munkaltaté és a Munkavallalé egyiittes emlitésiik esetén Szerz6dd felek/Felek kozott alulirott
helyen és idében az alabbi feltételek szerint:

El6zmény:

Felek rogzitik, hogy a Munkaltaté 2021. szeptember 1. napjatél az Egri TanKeriileti Kézpont
(székhely: 3300 Eger, Bem tabornok tér 3.) allami fenntartasabodl a Don Bosco Novérek Nevelési-
Oktatasi Intézményfenntarté ( rovid név: NOIF; székhely: 1028 Budapest, Zarda u. 2.; ad6észam:
19153539-1-41; nyilvantartasi sorszam: FMA-37/111/2019) egyhazi fenntartasiba Kkeriil at a
kozottiik létrejovée megallapodas alapjan, melynek kovetkeztében a Munkavallalé
kozalkalmazotti jogviszonya 2021. augusztus 31. napjan megsziint, ezért annak
figyelembevételével a tovabbfoglalkoztatas biztositasa érekében Felek jelen munkaszerzdédést
kotik.

1. Kezddnap: Felek rogzitik, hogy jelen munkaszerz&dés kezd6napja 2021. szeptember 1. napja.

2. Id6tartam: Felek megallapodnak abban, hogy a Munkaltaté a Munkavallalét hatarozatlan
id6étartami munkajogviszony keretében foglalkoztatja.

3. Munkaltatéi jogok gyakorléja: Felek rogzitik, hogy a Munkavallald felett a munkaltatéi jogok
gyakorlasara a Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola mindenkori intézményvezetéje jogosult.

4. Munkavégzés helye: Felek megallapodnak abban, hogy a Munkavallalé munkavégzésének helye a
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola székhelye: 3397 Maklar, Templom tér 29.

5. Munkakor meghatarozasa: Felek megallapodnak abban, hogy a Munkavallal6 munkakore:
iskolatitkar

5.1. A munkakoér ellatasahoz a munkavallalé az aldbbi iskolai végzettséggel és szakképzettségekkel

rendelkezik: kozépiskolai végzettség, szakképzettség

5.2. A Munkaltaté és a Munkavallalé egybehangzo6an kijelentik, hogy a Munkaltaté a munkaszerzédés
megkotését megel6z6en ismertette a Munkavallaléval a munkakoérébe tartozé feladatokat. A Munkaltaté
jelen szerzédés megkotésével egyidejlileg atadja Munkavallaléonak a munkakori leirasat, amely a jelen
munkaszerz6dés 1. sz. mellékletét képezi amelyeknek atvételét a Munkavallalé a jelen munkaszerzédés
alairasaval elismer. A Munkaltaté jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni,
ha azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz
a Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges.
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5.3. A Munkavallalé jelen szerzddés aladirasaval is nyugtazza, hogy Munkaltatétél a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) bekezdés szerinti {rasbeli
tajékoztatast atvette, mely tajékoztatas jelen munkaszerz6dés 2. sz. mellékletét képezi.

5.4. A Munkavallalé felel6s a munkakoréhez tartozé valamennyi feladat- és kotelezettség ellatasaért.
5.5. A Munkavallalé6 munkakoérével kapcsolatos feladatokat a Munkaltaté belsé szabalyai, a

Munkavallal6 munkakoéri leirdsa, valamint a Munkaltatdi jogkor gyakorléjanak utasitasai hatarozzak meg. A
Munkavallalé tudomasul veszi, hogy munkakori feladatait a Munkaltatd — a munkakorének keretei kozott
— a munkaszerzédés modositasa nélkiil, egyoldalian jogosult meghatarozni.

5.6. Munkavallal6 koteles a Munkaltato sikeres és eredményes miikodése érdekében a munkakorében a
legjobb tudasa, a torvényes el6irasok és a Munkaltatd érdekei szerint mindent megtenni, tudasat,
szakértelmét és minden erejét a Munkaltaté célkitlizéseinek megvaldsitasara forditani.

6. Munkaidé: Szerz6dd felek megallapodnak abban, hogy a Munkaltaté a Munkavallalot teljes
munkaidében, napi nyolc oraban foglalkoztatja. A Munkavallald6 munkaidé-beosztasat a Munkaltatd
hatarozza meg.

6.1. A Munkavallal6 koteles a munkabo6l valé tdvolmaradasat és ennek indokait a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak el6zetesen, illetve varatlan akadalyoztatdsa esetén, annak megsziinését kovetSen
haladéktalanul, de legkésébb az akadalyoztatds megsziinését kovetd munkanapon bejelenteni és a tavollét
okanak megsziinését kovetéen azonnal munkavégzésre jelentkezni. A Munkavallalé tavollétét minden
esetben megfelelden igazolni koteles.

7. Munkabér: Szerz6dé felek megallapodnak abban, hogy a Munkavallalé havi brutté személyi
alapbére: ......covieivcnnnnsnss s F6, Q27 forint.
7.1. A munkabér kifizetésére a targyhénapot kovetd hénap 10. naptari napjaig banki atutalassal/

készpénzben keriil sor oly médon, hogy a Munkaltatd a jogszabalyban eldirt jarulékokat és addkat levonja
és befizeti, majd a megfeleld igazolasokat kiallitja.

8. Felel6sség. A Munkavallald kartéritési felel6ssége vétkes (szandékos vagy gondatlan) karokozas
esetén a teljes kar megtéritésére terjed ki. A Munkavallalé munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése
esetén 12 havi tavolléti dijanak Osszegével felel. Ezen tilmenden a Munkavallald teljes kord erkolcsi
felel6sséggel tartozik a felligyeletére bizott kiskort gyermekek testi épségének, egészségének megdrzéséért.

9. Egyéb rendelkezések:

9.1. A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a nemzeti k6znevelésroél szo6l6 2011. évi CXC. térvény 42.§
(1) bekezdésében foglaltak szerint, a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrol a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

9.2. A Munkavallalé hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a Munkaltaté a tevékenységéhez sziikséges
mértékben harmadik személy (kdnyvel8) részére a Munkavallal6 adatait kiadja.
9.3. A jelen szerz6désben nem vagy nem kell§ részletességgel szabalyozott kérdésekben a Felek a

hatéalyos jogszabalyok, mindenekel6tt az Mt. és a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
rendelkezései az irdnyadoak.

9.4. Felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerz6désbdl fakadd esetleges jogvitaikat els6sorban
peren kiviil, targyalasos uton kotelesek rendezni, ennek eredménytelensége esetén fordulnak a hataskorrel
és illetékességgel rendelkezd birésaghoz.

9.5. Felek a jelen szerz6dést elolvastak és megértették, és azt mint akaratukkal mindenben megegyezét,
jévahagyodlag 3 példanyban alairtak.

Melléklet:
1. szamu melléklet: Munkakori leiras

/////

2. szamu melléklet: Munkaltatoi tajékoztatas
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Kelt: Maklar, 202_. augusztus **.

Munkaltato Munkavallalo
Maklari Szent Istvan Altalanos Iskola
képv: intézményvezeto
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