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v 1 Bevezets rész

A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény alapjén a Cseméi Ladinyi Mihdly
Altalinos Iskola, 2713 Csemé, Szent Istvan it 32-34. bels6 és kitlsd kapcsolataira vonatkoz6
rendelkezéseket jelen szervezeti és mlksdési szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg.

1.1 A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a tbrvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kznevelési intézményben.

A szabilyzat célja, hogy meghatérozza a nevel6testiilet:
- részletes milk6dési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazdsét kivetelje meg
miikddése sorén;
- miikddéséhez biztositott anyagi eszkdztk felhaszndlisi rendjét;
- miikddésével kapcsolatos tdjékoztatdsi rendszert;
- hatdskdrei gyakorlési rendjét.

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed:
- az igazgatbra,
- az igazgatShelyettesekre,
- a neveldtestiilet tagjaira,
- szilkség esetén az Sraad6 tandrokra,
- nevelési, oktatdsi munkét segitd munkatdrsakra,
- technikai dolgozdkra.

A SZMSZ tertalma nem é&llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazést ad.

1.2 Jogszabalyl héttér
1.2.1 A SZMSZ szabélyozasi kérét meghatéarozé jogszabalyok

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény;

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr8l sz6lé tdrvény
végrehajtasdrdl;
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134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az éllami k&znevelési feladat elldtdsdban
fenntartéként részt vev szervekrbl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl;

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik&désérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol;

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgélatokrol;

2013. évi CCXXXILI. tdrvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatisarol;

a nemzeti kéznevelés tankdnyvelldtisérdl sz6lé 2013. évi CCXXXIL, térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtésardl, valamint a tank8nyvellatisban kdzremiikddék
kijel6iésérol;

a mindenkori tanév rendjér8l sz616 rendeletek

2023. évi LII. trvény a pedagégusok 11 életpalyajarol

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023, évi
LII térvény végrehajtasdarol

Tovébbi, az adott intézmény miikédését meghatarozé fontosabb jogszabélyok

a Magyarorszéag koltségvetésérb] sz616 mindenkor hatalyos tSrvények;

2011, évi CXCV. térvény az dllamhéztartasrol;

a gyermekek védelmérdl és a gydmligyi igazgatasrd] sz616 1997. évi XXXI. térvény;
2011. évi CLXXIX, tirvény a nemzetiségek jogairél;

a munkavédelemrdl sz6l6 1993, évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasardl szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel;

az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet,

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérd] sz616 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet;

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovébbképzésrél, a pedagbgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovdbbképzésben résztvevOk juftatdsairdl s
kedvezményeir6l,;

2012. évi I. t8rvény a Munka Trvénykdnyvérdl;

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

1999. évi XLII. térvény a nem dohdnyzék védelmérsl.

A térvényes mikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény térvényes miiktdését az aldbbi — a hatélyos jogszabdlyokkal &sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

- aPedagdgiai Program,

- aSzervezeti ¢s Mkddési Szabilyzat,

- aHézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmolhaté miikdésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév Munkaterve,

- és az egyéb bels® szabélyzatok.

2 A SZMSZ hatélya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkod4s ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.1 Az SZMSZ eifogaddsa, J6vdhagyédsa

Az Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot — az intézményi szllléi szervezet és az iskolai
didkdnkorményzat véleményének kikérését kdvetden — a neveldtestillet véleményezi, és a
fenntart6 jovahagyésat kovetd kihirdetés idépontjédban 1ép hatdlyba.

2.2 Az SZMSZ elhelyezése, nyilvdnossdga

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat az igazgatéi iroddban &s a tandri szobdban Kkerill
elhelyezésre. A dokumentum nyilvédnos, amely hivatali id6ben megtekinthets. Az elfogadott
dokumentum felkeriil az intézmény honlapjéra és a KIR feliiletére is.

Atfogé intézményi szintli felvildgosftast a dokumentummal kapcsolatban el6zetes idBpont
egyeztetés utdn az igazgatd adhat.

3 Az intézmény neve, cime, fenntartéja és miikdtetdje

Intézmény neve: Csemdi Ladanyi Mihély Altalanos Iskola

Székhelye: 2713 Csemd, Szent Istvén Gt 32-34.
7
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Alapftd szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Alapft6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Ceglédi Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Tipusa: dltaldnos iskola

OM azonositd: 201226

3.1 Kobznevelési és egyéb alapfeladata

dltaldnos iskolai nevelés-oktatéds

nappali rendszer( iskolai oktatds

alsd, felsd tagozat

sajatos nevelési igényl tanul6k integrilt nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)
sajatos nevelési igényli tanuldk gydégypedagdgiai nevelése-oktatdsa (értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

integrécids felkészités

képesség kibontakoztatd felkészités

LN S SLKALAS

Iskola maximélis tanuléi 1étszdma: 400 £5

Iskolai kényvtér egylittmiikddésben: telepiilési/megyei illetékességli kényvtarral.

3.2 Intézményben hasznélt bélyegzék felirata

A) Hosszii (fej) bélyegzb:
Csembi Ladényi Mihaly Altalanos Iskola
2713 Csemd, Szent Istvdn Ut 32-34.

Lenyomata:

B) Korbélyegzo:
kézépen: Magyarorszédg cimere
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nagy kdrben: Csem&i Ladényi Mihély Altalsnos Iskola
OM azonositd: 201226
Lenyomata: o

3.3 Nemzeti jelképek hasznélata

Az iskolaépiiletet cimtdbléval, az osztdlytermeket és szaktantermeket Magyarorszig cimerével
kell ellétni. Az épiilet homlokzatén ki kell tizni a nemzeti és az Eur6pai Unié zdszlajat.

4 Az intézmény munkarendje, mlikddési rendje

4.1 Intézmény nyltva tartisa

Az iskola hétfotd] péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven 4t, nyitva van. A nevelési
¢v a targyév szeptember hé 1. napjétél a kvetkezd év augusztus hé 31. napjéig tart.

A tanév rendjét, az iskolai szlinetek idejét az adott évre kiadott miniszteri rendelet hatdrozza
meg. Az iskola a tanftdsi szlinetekben figyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az igazgat6
tanévenként hatiroz meg a fenntartd irdnymutatésa alapjan,

A nydri tanitdsi szlinet ideje alatt végzik az iskola sziikség szerinti felqjitdsit, karbantartasat,
valamint nagytakaritdsét.

A tanévben a nyitvatartasi id6: reggel 6:00 6rat6l, délutdn 19:00 érdig, az ligyelet reggel: 6:30
Oritdl délutan 18:00 ordig tart.

Az iskolat reggel a munkarend szerint 6:00 6réra érkezd technikai dolgozé nyitja ki.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t8] vald eltérést az iskola vezetSje engedélyezi és
szabdlyozza.

Az iskola bejdrati ajtaja reggel 7:45 6rétol 15:45 oraig kiviilr8] zdrva van.

A hivatalos tigyek intézése az irodédban reggel 7:30 6r4t61 8:00 6rdig, délutdn péntek kivételével
15:30 6rétdl 16:00 6réig iskolatitkdrnal t6rténik.

Az igazgatd Ugyfélfogadasi ideje: szerda 14:00 6ratél 16:00 braig (szi116i kérésre 17 Srdig).

Az oktatds és a nevelés a tantdrgyfelosztdssal 6sszhangban az 6rarend alapjén torténik.
v A napi tanitdsi id6 7:45 6rit6l 13:05 6rdig tart.
v Alprogrami foglalkozast 6. és 7. 6rdban tartunk.

9
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A napkdzis tanulési idé 14:00 ératdl 14:45 6réig tart.

Iskolaotthonos tanftdsi forma keretei kizttt 7:45 orat6] 15:45 6raig tart.

A tanftdsi 6rék idétartama 45 perc.

Indokolt esetben az igazgat6 réviditett Grakat és szlineteket rendelhet el.

Nulladik éra nem tarthat6.

A tanftési 6rédk utdn a tanuldk ebédeltetését és a szabadidds tevékenység feliigyeletét az
alprogrami idbig szervezett keretek kozott a beosztott pedagdgusok latjak el.

RS

Az iskolai tanév helyi rendjét a neveldtestiilet az iskolai munkatervben hatirozza meg az érintett
kizdsségek véleményének figyelembevételével. Tanitds nélklili munkanapot tanévenként 4
alkalommal vehet igénybe a nevel6testlilet, melyet nevelési értekezletekre, tovabbképzésekre,
didknapra, pélyavélasztdsi napra hasznélhatnak fel, melyr8l a szlilék jogszabélyban eldirtak
szerint tdjékoztatdst kapnak. (Az elsd sziildi értekezlet keretén beliil, amikor az osztlyfénsk
ismerteti a tanév rendjét, illetve 3 nappal a tanités nélkiili munkanap elétt).

4.2 A vezetdk benntartézkodési rendje

A hivatalos ligyek intézése az igazgat6 iroddjdban, vagy az ltala kijelslt helyiségben térténik.
Az intézmény zavartalan miikédéséhez, a vezet8i feladatok folyamatos elldtiséhoz biztositani
kell, hogy hivatalos munkaiddben az igazgat6 vagy helyettesei az intézményben tartézkodjanak
abban az id8szakban, amikor a tanitasi 6rdk, illetve a tanuldk szdméra szervezett iskolai
rendszer(i délutdni foglalkozdsok vannak. Ennck érdekében a vezetSk benntartézkoddsénak
ideje minden munkanap reggel 7:30 6ratél 16:00 6rdig tart,

4.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedag6gusai heti 40 6rids munkaiddkeretben végzik munkdjukat, melynek 80 %-
a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld — oktaté munkdval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal a
szakfeladatdnak megfeleld foglalkozédssal Ssszefiiggd feladatok ellétidsdhoz szilkséges id6bol
all. A pedagégusok napi munkarendijét, a feltigyeleti &s helyettesitési rendet az igazgatd dllapitja
meg az iskola miikddési rendjének a figyelembevételével. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllithsdndl az intézmény feladatellétdsdnak, zavartalan milkddésének biztositdsat kell
figyelembe venni. A pedagégusok tovabbi napi munkaidejliket 4ltaliban maguk hatirozzik
meg.

A heti munkaidSkeret elsd napja - ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban - mindenkor a hét
elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasdrnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak - eldzetesen iitemezett - irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érét.

10
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Az értekezleteket, fogadd érékat 4ltaldban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon 8
Oranédl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szémitani. A munkdéltaté a
munkaidére vonatkozé elSirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés Gtjdn hatirozza meg,

A pedagbgus kdteles a tanitasi/foglalkozdsi, és reggeli ligyeleti beosztdsdra pontosan, a feladat
ellitdsdra alkalmas dllapotban megjelenni. (Tanitds nélkiili munkanapok programjénil a
helyszinen.)

Kdteles jelenteni a munkabél valé tdvolmaradasit és annak okt lehetSleg el6z6 nap, de
rendkiviili esetben legkés6bb az adott munkanapon 7:20 6rdig az igazgatonak, vagy a
titkdrsgon. A szakszerli helyettesités feltételeit a nevelének eld kell segitenie (tanmenet,
tankdnyv, éravaziat, stb. lead4dsdval).

4.4 A tanul6k benntartézkodéaséanak rendje

A tanul6k érkezése 7:15 6rato] folyamatosan ttrténik 7:35 6rdig. Aki kordbban érkezik, az a
fldszinti folyosé eléterében-varakozik.

A tanftés 7:45 drakor kezdddik, az érik 45 percesek, az drakdzi sziinetek 10 percesek, kivétel
az 1. ora uténi, amely 15 perces, ez a t{zdrai elfogyasztdséra szolgil, valamint az 5. 6ra uténi,
amely 5 perces. A tanitdsi 6rék legkés&bbi befejezésének id6pontja 13:05 6ra. Az Gszdsoktatis
és kozségi sportpélya hasznélata miatt dupla testnevelés érék is szervezhetdk. Legfeljebb heti
egy oraban olyan mozgisformdk is megvalésithatok, amelyek az egészséges életmdd
kialakitését el6segitik (pl. tdnc, aerobic, szabadtéri edzések és sportok, stb.).

A tandrén kiviili foglalkozésokat 17:00 6rdig lehet megtartani. Ett8] eltérd id6pont esetén —
kiilén neveldi kérelemre — az igazgatd engedélyezheti megtartésukat.

Az iskolét szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zdrva kell tartani, kivétel az
igazgatdndl elézetesen bejelentett (osztély, iskolai, szakkéri szintli stb.) programok.

Tanitas elétt, sziinetben, végs esetben Ora alatt (pl. orvoshoz dtmenés) elhagyhatja a tanuld az
iskolat, az osztilyfdndk — annak tévolléte esetében a feliigyeletét ellaté neveld — irdsbeli
engedélyével, indokolt esetben feln6tt kiséretével és annak feleldsségére. Csoportos eltdvozis
csak felndtt kiséretében lehetséges, amelyet be kell jelenteni az igazgatéhelyettesnek.

Kdziton torténd csoportos kizlekedés esetén az elsd és utolsd helyen tartézkodé didkokon
lathat6sdgi mellény hasznélata javasolt.

Tanulék a déluténi foglalkozdsra a kezdési id6 eltt 5 perccel érkezhetnek. A tanterembe,
tornatermekbe, 6ltozékbe, az 8lt6z6i folyoséra csak a neveld, foglalkozdsvezetd kiséretében
mehetnek be.

A szlinetek idején, valamint az ebédeltetés alatt — az ebédlben pedagdgus ligyelet mikosdik.

4.5 Az alkalmazotiak benntartézkodéasénak rendje

11
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Az iskoléban nem pedagdégus munkakdrben dolgozék munkarendjét, munkavégzésének helyét,
illetményiik 8sszegét a munkakdri lefrasuk szabdlyozza 8sszhangban a Mt.-vel és a az aktualis
év munkatervével.

Munkarendjliket a fenti jogszabalyok alapjan az igazgatd 4llapitja meg, az iskola zavartalan
miikodését szem eldtt tartva.

4.6 A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem élinak
Jogviszonyban a nevelési-oktatésl intézménnyel

Az intézmény zavartalan miik5dését, a neveld és oktaté munka nyugodt kérlilményeinek, a
gyermekek €s tanulék védelmének, az intézmény vagyondnak megdviasa érdekében kiilsé
személyek belépésének és benntartdzkoddsénak intézményi szabdlyai vannak. Csak az igazgaté
jovahagyéséval mehetnek be a kiils6 személyek. Tanitési id6ben csak hivatalos figyek intézése,
programokon engedélyezett részvétele esetén tartdzkodhatnak kiilsd személyek az
intézményben. Hivatali iddben megjelend kiilsé személyek bejelentik a titkArsdgon jévetelitk
céljat, ahol szlikség esetén megfeleld tdjékoztatdst kapnak az ligyintézés helyérdl, idejérél. Akik
nem illnak jogviszonyban az intézménnyel és mégis valamilyen ok miatt sziikséges, hogy
terliletére Iépjenck, ezt az igazgatd, igazgatShelyettesek engedélyével tehetik meg. A tandrik
ldtogatdséra kills6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt.

Az intézmény Hézirendje értelmében a sziilék gyermekeiket reggel a bejaratig kisérhetik,
illetve délutén a bejératndl varjidk 8ket. Mindez vonatkozik a 7:45 éra és 13:05 déra kozbtti
id6szakban megtartott udvari foglalkozésokra, tanitési 6rdkra is.

Tanitdsi év kozben iskolai rendezvényeken az éves munkatervben, illetve a program
forgatokonyvében eldirt id6ben és médon tartézkodhatnak az iskoldval jogviszonyban nem
allék az intézmény terliletén. (tanévnyitd, ballagés, versenyek, linnepségek, sziilti értekezlet,
fogad6dra stb.)

A rendezvények idején a belépés zavartalanségdért az igazgatd vagy az éltala megbizott
személy a felelds. A programok befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagyédsat a
rendezdk kisérik figyelemmel.

A fenntartd képviselbit, a pedagbgiai-szakmai szolgaltatétél érkezbket, illetve hivatalos
személyeket az igazgatd, illetve helyettese fogadja.

4.7 Egyéb, a mik&dés rendjére vonatkozé éltalénos rendelkezések

Az iskola a zérva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola vezetbje hatirozza meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti
kbzbsség, illetve a fenntartd és a tirsintézmények tudomdsdra hozza (értesités forméjdban),
illetve a honlapon kizzéteszi.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfelelden kell haszndlni.

12
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Az iskoldban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a reklim a gyermekeknek szél és az
egészscges €letmdddal, a kémyezetvédelemmel, a térsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fligg Sssze.

Az iskola dolgoz6i, tovébba tigynskék, ilzletszerzok, vagy mds személyek az iskola teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az iskola dltal megszervezett -, konyv-
, Ujsag-, dsvanykiéllitas és vasér esetén.)

Az iskola helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kétddd szervezet
nem miikddhet, tovébbd az alatt az id6 alatt, amig az iskola elldtja a gyermekek feliigyeletét a
fentiekkel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathaté.

Az intézmények helyiségeit civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa esetén az errdl sz6ld szerzdés tartalmazza az
igénybevételt és a kilsd személyek belépése, benntartézkodésa rendjét.

Az intézmény miik8dése alatt a délelstti, délutdni programokon az intézmény éltal készitett
felvételek (vided, fénykép) az iskola honlapjén és kzésségi oldaldn megjelennek.

5 Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyoményaink édpolését, a kdzdsségformalds, az iskoldhoz valé kétbdés fontos eszk8zének
tartjuk. Tantestllleti tagjaink, iskolakdz8sséglink torekedjen a meglévé hagyoményaink
épolésdra, az 0j kezdeményezések, hagyomdanyteremtd tevékenységek tdmogatdsira.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a
hézirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitisoknak megfelels rendben kotelesek megjelenni. Az
iskolai innepélyeken, vizsgékon az alkalomhoz illé 81t6zékben kell megjelenni (fehér ing vagy
blaz, stét alj vagy nadréig, kosztiim, 81t8ny, iskolai mellény).

A nemzeti Uinnepet megel6zd utolsé munkanapon {innepséget kell szervezni. Az iinnepség
idépontjét, illetve a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskola hagyoményainak édpoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola jé
himevének 8rzése, Sregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége.

5.1 Jelentésebb lnnepeink, évforduléink

oktdber 6. - Aradi vértanik

oktober 23. - A Kdztarsasag Kikidltdsdnak Napja,

februdr 25. - Kommunista és egyéb diktatirik dldozatainak napja,
maércius 15. - Nemzeti {innep,

aprilis 16. - Holokauszt dldozatainak a napja,
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v jlnius 4. - Nemzeti Osszetartozés Napja,
v augusztus 20. megiinneplése.

5.2 Egyéb linnepek, megemiékezések

szeptember — Tanévnyito iinnepély,
december — Mikulds linnepség,

december — Advent és Kardcsony {innepkdr,
Nagypéntek és Husvéthétfs,

méjus 1. - Munka tinnepe,

mdjus - Gyermeknap,

méjus-jinius - Plink8sdhétfd,

junius - Pedagégus nap,

jlnius - Ballagds, tanévzéré linnepély.

A S N

5.3 Hagyoménydpoldssal kapcsolatos rendezvények
5.3.1 Szakmai hagyomanyaink

kisérletekben valé részvétel,

E-dia mérés: évfolyam mérések végzése,
szaktdrgyi versenyek,

Komplex Alapprogram,

Fild Napja,

Viz vilégnapja,

Utravalé Oszténdijprogram,
Hatértalanul Program.

Kozdsseégalakito hagyomanyaink

az (j, kezdd neveldk kdszéntése,

kozds rendezvények (szinhdz, kirdndulds, sport),
anyik napja,

pedagdgus nap,

nyugdijba vonulék blcsiztatdsa,

kozds ebéd, vagy vacsora.;névaep:

o o
w w
A W AANAAAA D SAAAAAAS

Tanuléinkkal kapcsolatos hagyomanyaink

Csengdsz6 program, az 6vodédsokhoz kapcsoldd6 rendezvények,
14
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tanévnyito tinnepély,
tanévzaro linnepély,
ballagés,
iskolagytilések,
Ladényi emléknap,
Ladényi Géla,
farsang,

Adventi késziil6dés,
Huasvétolés,

8. 0. babanapja.
4lland6 sportrendezvények (Ladédnyi Kupa, Judo vilagnapja)

SRR TR LR

6 A szervezeti felépités
6.1 Az intézmény szervezetl dbrdja (2. széamu mellékiet)

6.2 Azigazgaté

Az intézmény €élén az igazgatd 4ll, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesekkel és az
iskolatitkér kozremilkddésével latja el. Az igazgatéi jogdlldst a magasabb vezetdi beosztds
ellitasdval megbizott kéznevelési foglalkoztatottra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg.
Elkésziti az iskola tantdrgyfelosztdsat, kiltségvetés tervezetét, potiékkeretét.

Tévollétét jelzi a fenntarténak, szabadsagét el6zetesen frdsban engedélyezteti.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalls felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét
az Nkt. €s a 2023. évi LII. térvény a pedagdégusok 1j életpalydjard] dllapitja meg.A kéznevelési
intézmény vezetbje a pedagdgiai munkéért valé felel6ssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak killsd szakértével torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd az el6zbekben meghatarozott jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatérozott
korében helyetteseire, vagy az intézmény més alkalmazottjéra atruhdzhatja.

Az igazgatd felett a kinevezés, felmentés tekintetében az illetékes miniszter, a fegyelmi jogkdr
tekintetében a Ceglédi Tankertileti K6zpont igazgatdja jogosult.

6.2.1 Az igazgato feladata, feleléssége

v felel az intézmény szakszerii és térvényes miik8déséért, a fenntartd 4ltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzdk tble elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért,

v dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hatdskdrére,
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LA S

6.2.2

6.2.3

4N KNLs

<

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéhagyja az intézmény pedagégiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel tovabba: a pedagbgiai munkaért,

> aneveldtestiilet vezetéséért,
> a nevelOtestiilet jogkSrébe tartozé dontések el8készitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
» anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
» a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasdért, a
gyermekvédelmi jelzbrendszemek a kdznevelési intézményhez kapcsol6dé
feladatainak koordinéléséért,

a neveld ¢s oktatdé munka egészséges és biztonsigos feltételeinek

megteremtéséért,

» az iskolaszékkel, a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a
didk8nkorményzatokkal, szillBi szervezetekke! valb megfeleld
egyiittmiik&désért,

> atanulo- ¢s gyermekbaleset megeldzéséért,

> a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi  vizsgélatdnak
megszervezeséért,

> apedagdgus etika normdinak betartdséért €s betartatdséért.

v

Masodik ciklusos igazgatéi megbizassal kapcsolatos eljarasi szabalyok (1.
szamu meliéklet)

Az igazgatonak a tanulékkal kapcsolatos déntési feladatai

a tanuldi jogviszony létesitése,

a tankdtelezettség meghosszabbitasa a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjén,
a felvett tanuldk osztilyba vagy csoportba vald beosztasardl a szakmai munkekdzdsség,
vagy az érintett osztdlyfénksk véleményének kikérése utdn,

a kotelezd tandrai foglalkozdsokon valdé részvétel aldl felmentettek tudasdnak
szémonkérés idejérdl,

a tanulét, ha egyéni adottsdga, fejlettsége szilkségessé teszi, a szakértdi bizottsag
véleménye alapjin mentesiti az érdemjegyekkel és osztdlyzatokkal tdrténé értékelés és
mindsités aldl, és ehelyett széveges értékelés és mindsités alkalmazasét irja eld,

a szlil6 kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsé évfolyamanak
megismétlését, csak akkor, ha a tanulé az el8irt tanulméanyi kévetelményeket sikeresen
teljesitette,
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v atanulé az iskola két vagy t&bb évfolyamdra megillapitott tanulményi kévetelményeket
egy tanévben, vagy az elbirtndl r&videbb id5 alatt is teljesitheti az engedélyével,

v a fenntarté jovéhagydsét kivetben kozzéteszi a tdjékoztatét azokrél a tantérgyakrol,
amelyekbdl a tanulék vélaszthatnak.

A kotelezé felvételt biztosité iskola vezetbje a Ceglédi Tankeriileti Kozpontt6l kapott
tankdteles tanuldk nyilvantartds alapjén leellendrzi a beiratkozott gyermekek névsorat és
értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnydban tartézkodési helye szerint illetékes
korményhivatalt, ha a gyermeket az iskolédba nem iratték be. Tovabb4 az intézmény vezetbje
értesiti a gyermek, tanulé lakéhelye, ennek hidnyédban tartézkodési helye szerint illetékes
korményhivatalt, ha olyan gyermeket, tankdteles tanulét vett fel vagy at, akinek lakéhelye,
ennek hidnyéban tartdzkodési helye nem a nevelési-oktatasi intézmény székhelyén van.

Ha a tankételes tanul6 az dltaldnos iskola utolsé évfolyaménak elvégzése utdn a kézépfokh
iskolai felvételi eljarasban nem vett részt, az altaldnos iskola vezetéje értesiti a tanulé lakdhelye,
ennek hidnyéban tartézkoddsi helye szerint illetékes korményhivatalt, amely gondoskodik a
tanuld tankdtelezettségének teljesitését biztositd nevelés-oktatdsban térténd részvételérbl.

A mérésekhez sziikséges megfeleld feltételek biztositdsa az iskola fenntart6jénak és az
intézmeény vezetdjének a kzds feleldssége.

6.3 Az igazgatéhelyettes

Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettesekkel megosztva litja el. Az igazgatohelyettesi
megbizés pélyéztatds eredményeként a Ceglédi Tankeriileti Kézpont igazgatdja adja legfeljebb
5 évre a hatdrozatlan id6re kinevezett kéznevelési foglalkoztatottnak.

Intézkedéseiket 8sszehangoljdk, egymadst rendszeresen tdjékoztatjdk. A helyettesek az oktat6—
neveld munka egy-egy részteriiletének onallé vezet$i. Szakmai segitdi a munkakdzdsség-
vezetdk. A helyettesek kiilén munkakori leirds szerint végzik feladatukat.

6.3.1 Azigazgatdhelyettesek f& feladata

v Irdnyitja és vezeti a pedagbgusok munkdijét, a belsd ellen6rzési csoport segitségével
értékeli tevékenységliket.

v Beszamolasi kotelezetisége kiterjed az iskola egész miikédésére és pedagbgiai
munk4jéra, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az iskoldt érintd megoldandé
problémaék jelzésére, és azok megolddséra.

v Az igazgatbhelyettesek hatdskdre az igazgatd helyettesftésekor — sajit munkakéri
lefrdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 déntések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtdsdra terjed ki.
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v Az igazgatd hosszabb tdvi akadalyoztatdsa esetén igazgat6i jogkdrrel rendelkezik.
Hosszabb tdvii akadalyoztatisnak tekintendd az egy hénapot meghaladé tavollét. Ebben
az csetben az intézmény miikodését hosszli iddre meghatérozd szervezeti-, bér és
gazdasagi dontéseit a Ceglédi Tankeriileti K8zponttal egyetértésben hozhatja.

Részt vesz a feladat~ és munkatervben névre sz6l6an kijelslt feladatok végzésében.
Segiti a szakmai palyazaton résztvevéket, a szakmai kz3sségek festilleteit.
Nyilvantartja, koordinélja az intézménye szakmai kapcsolatait,

Kapcsolatot tart az intézményen beliil szervez6ddtt tArsadalmi szervezetekkel,
egyesiiletekkel, alapftvanyokkal, a didkdnkorményzatokkal, a munkak6zosségeldel.

RS NL LN

6.3.2 Atruhazott hataskérik

Az igazgatd — egyszemélyi felelOsségének érvényestilése mellett - a kivetkezd hatdskorsket
ruhézza it az igazgatOhelyettesekre:

v Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett intézmény kereteit. .
Szabadsdgoldst, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztisokat az irdnyitasuk alé tartozé
kdznevelési foglalkoztatottak tekintetében.
A balesetvédelmi felelds irdnyitdsat, a munka- és tlizvédelmi felel8s irdnyitasat.
Koordindlja és szakmailag szervezi az 6voddval és a kozépiskoldkkal a szakmai
egylittm(kddést.
Az intézményi érarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket, dontéseket, feladatokat.

S

6.4 Aziskola vezetisége

Az iskolavezetfség tagjai:
v igazgatd
v igazgatGhelyettesek,
v munkek$zdsség-vezetdk,
v DOK segitt pedagbgus.

Megbeszéléseiket fontosabb feladatok, déntések meghozatala elbtt tartjék (Pl. az éves program
tervezete, szakmai programok inditdsa, értékelése stb.).

Az igazgatd éltal megéllapitott munkaprogram alapjén 2 havonta tandcskoznak. Az iilések
Osszehivdsa az igazgat6 feladata. Az tilésre — napirendi ponttd] fliggden — tandcskozasi joggal
meghivhaté a didknkorményzat vezetdje, a szillbi szervezet vezetbje és az iskolai
érdekképviseleti szervek vezetdi.

Az intézmény vezetOsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
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A megbeszélésekrd] rvid irdsos emlékeztetdt kell késziteni.
Operativ vezetési ligyekben az igazgatod és az igazgatdhelyettesek heti rendszerességgel —a hét
elsd munkanapjan — megbeszélést tartanak.

6.5 A nevelbtestiilet

A nevelbtestlilet az intézmény pedagbégusainak kdz8ssége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelStestlilet miikdésének
feltételeit az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntartd biztositja. Feladatat és hatdskérét
a kdznevelési tirgyt jogszabélyok és az intézmény belsé dokumentumai hatirozzdk meg.
A neveldtestiilet tagja az intézmény

v valamennyi pedagbgus munkaktrt betsltd alkalmazottja,

v valamint a nevel§-oktatd munkét kdzvetlenill segitd felsdfokd iskolai végzettségll

alkalmazottja.

A nevelttestiilet éltaldnos feladata, hogy
v dontést hozzon nevelési és oktatasi kérdésekben,
v dbntsén az intézmény miik8désével kapcsolatos ligyekben,
v egyéb iigyekkel kapcsolatban véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen.

6.5.1 A tantestllet jogositvanyai

dntési jogkdr;
vélemeényezési jogkdr;
javaslattételi jogkdr;
értékelési jogkor;
egyetértési jogkdr,

L S

A nevelotestlilet dontési jogksre

a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagbgus kivalasztisa;

a tovabbképzési program elfogadisdrdl;

a hézirend elfogadisa;

a tanuldk magasabb éviolyamba lépésének megéllapitdsa;

a tanulék fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztilyozo vizsgéra bocsétdsa;
jogszabalyban meghatérozott tigyek.

LANNAS

19



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A neveldtestiilet véleményezési jogksre

Az intézmény mik&désével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy kiildndsen a
ktvetkezdkben:

SAESNSNSASNSKS

az intézmény miiktdése;

a tantérgyfelosztas;

a pedagégusok kiiltn megbizésai;

a szakmai céli pénzeszkdz felhasznaldsa;

beruhdzasi és fejlesztési tervek;

az iskolai felvételi k&vetelmények meghatdrozésa;

a tanulokdzdsség déntési jogkdrének gyakorlédsa;

a didkénkorményzat egyes dontései;

az iskoléba felvett tanulék osztélyba, csoportba soroldsa.

A nevelbtestiilet javaslattételi jogkdre

v Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet egyetértési jogkére

v
v
v
v

6.5.2

a nevelbtestiilet egyetértési jogkdre azt jelenti, hogy a nevelbtestlilet egyetértése nélkiil
nem hozhatd dontés;

amennyiben a neveltestiilet adott déntési javaslattal nem ért egyet, a déntés nem
hozhaté meg;

a nevelStestiiletnek tehdt vétdjoga van;

a nevelOtestiilet egyetértési jogkdrét az intézmény bels6 dokumentumaiban
meghatirozott kérdésekben gyakorolja.

Egyéb jogok

A nevel6testiilet tovabbi joga, hogy:

v
v

LS L

doéntsdn a neveldtestiileti értekezlet Ssszehivasa kezdeményezésének elfogadasdrdl;

dontsén a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és
miik&dési szabalyzat jévdhagydsdnak megtagadédsa esetén a ddntés ellen a birdsdghoz
t5rténd kereset benytjtasdrol;

kialakitsa milikddésének és ddntéshozatalinak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik;

déntsdn a vélemény kialakitdsdnak modjardl;

ddntsdn az iskola tankbnyvellatds rendjérél;

déntsdn a tovabbképzési program elfogadésarél;
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engedélyezze a javitdvizsgat abban az esetben, ha a tanulé elégtelen osztilyzatainak
szama legfeljebb kettd;

kidolgozza a tanulményok alatti vizsga frasbeli, szdébeli, gyakorlati kvetelményét és
értékelésrend;ét;

engedélyezze, hogy a tanulé a kvetkezd tanév megkezdése utin tegyen eleget az el6z6
tanév tanulményi kévetelményeinek;

amennyiben az intézményben nem mikddik 6vodaszek/iskolaszék/kollégiumi szék,
akkor a feliilvizsgélati kérelmet a tagjaibél megvélasztott bizottsag kzremliktdésével
megvizsgdlja.

4 SN 8 L

6.5.3 A nevelttestllet kételessége

v ajogkdrébe tartozd igyekben dontését legkésdbb a kézhezvételts] szdmitott tizendtddik
napot k&vetd elsd ilésén meghozza,

v Dbiztositsa a nevelbtestillet tagjainak a nevelStestlillet tevékenységében vald
kbzremlikodés lehetdségét.

Jogorvoslat:

v anevelbtestiilet, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendt napon beliil
a fenntartbhoz térvényességi kérelmet nyljthat be. A fenntarté dtntése ellen - a
jogszabdlyban meghatérozott esetek kivételével - birdsdghoz lehet fordulni.

6.5.4 A nevelbtestillet mik&dési rendje

A nevelbtestiileti értekezletet dssze kell hivni, ha az igazgatd, tovdbba ha a nevelGtestlilet
egyharmada kéri. Ha az iskolaszék, a szilldi szervezet vagy a didkdnkorményzat kezdeményezi
a nevelbtestiilet 8sszehivisat, a kezdeményezés elfogadasard] a nevelbtestiilet dont.

A nevelbtestiileti értekezletet az igazgatd hivja 8ssze és vezeti. Az igazgat6 tévollétekor,
akadélyoztatasa esetén az igazgatohelyettes gondoskodik a nevelbtestiilet &sszehivasardl és az
igazgatd tidvollétében vezeti az értekezletet.

A neveldtestilleti értekezlet 6 szabalyaként az intézmény székhelyére kell 6sszehivni.
Amennyiben a tdrgyalandé napirend vagy m4s koriilmény indokolja, az értekezlet a székhelyen
kiviil méshovd is tsszehivhatd.

A munkatervben nem szerepld értekezletek (Gn. rendkivilli értekezletek) sszehivésdnak
sziikségességérél az intézmény vezetbje dint.

Rendkiviili értekezletet $ssze kell hivni, ha az igazgaté vagy a nevel&testiilet egyharmada kéri,
Rendkiviili értekezlet 8sszehivasit kezdeményezheti a szlildi szervezet és a didkdnkormdnyzat
is.

Az értekezlet 8sszehivésa:
v széban (telefonon) vagy
v Iirésban (levél) vagy
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v elektronikus tton kiildétt (e-mail) meghivéval térténhet.

Szébeli meghivds esetén lehetbség szerint biztositani kell a tervezett napirendek
meghivottakhoz térténd eljuttatdsat.

A meghivénak, meghivasnak (a tovabbiakban: meghivd) célszerli tartalmaznia:
v az lilés helyét;
v az iilés id6pontjat;
v atervezett napirendeket;
v anapirendek elfadéit;
v az iilés 5sszehivbjanak nevét.

Az irsbeli meghivés esetében a meghivét az értekezlet iddpontja eldtt legaldbb 3 nappal elfbb
ki kell kiildeni. (Az itt meghatérozott hatarid6t a szobeli meghivé esetében is alkalmazni kell.)}

A meghfvét az aldbbi személyeknek kell megkiildeni:
v tagok;
ha vannak, az 4llandé meghivottak:
v DOK vezetd;
v sziil6i szervezet elndke.
nem dllandé meghivottak:
v akit az Ulés 8sszehivdja megjeldlt (pl. panaszos, szakértd stb.)

6.5.5 AKllSnhdzd jogkdrék gyakorlasa

A neveldtestiilet a kiilénbbz6 jogkdreivel kapcsolatos déntéseit az értekezleten hozza.

Az ériekezlet akkor dontésképes, ha az értekezleten a nevelbtestiilet tagjainak legaldbb
kétharmada jelen van.

Ha sziikséges szdmu tag nincs jelen, akkor az érickezlet dontésképtelen. A doéntésképtelen lilést
15 napon belill ugyanazon napirendek tdrgyalésara djra 8ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tagok egy szavazati joggal vesznek részt.

A meghivottak kdziil az dllandé meghivott(ak)at tandcskozési jog illeti meg az értekezlet
valamennyi napirendi pontjdhoz kapcsolédéan.

Az értekezlet meghatirozott napirendi pontjahoz kapcsolddéan illeti meg tandcskozési jog a
meghivottak kéziil az(oka)t, aki(ke)t egy-egy napirendi pontra korldtozva hivtak meg (pl.
panaszos, szakértt stb.).

6.5.6 A nevelbtestilleti értekezlet vezetése
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A nevel6testiileti értekezlet vezetése sordn elldtand6 feladatok:
a) az értekezlet dtntésképességének megéllapitisa,
b) jegyz8ktnyv-hitelesitOk vélasztdsa,
c) napirend elfogadésa,
d) napirendenként:
v vita levezetése, ezen beliil hozzdszdlésokra, kérdésekre, kiegészitésekre a szd
megadédsa;
a vita §sszefoglaldsa;
az indftvdnyok szavazésra valé feltevése;
dontési javaslatok szavaztatésa,
a szavazds eredményeinek megéllapitisa szdmszerfien;
a napirend targyaban hozott ddntés(ek) kihirdetése;
€) a rend fenntartdsa;
f) napirendi kérdések szavazasra bocsétdsa és a szavazis eredményének kihirdetése;
g) idoszerli kérdésekrd] thjékoztatds;
h) tdjékoztatds a kordbban hozott déntések végrehajtdsdrdl, eredményérdl;
i) az értekezlet bezArdsa.

SN A

A nevel6testlileti értekezlet lehet nyilvanos és zért.

Az igazgatd zart gylilést tart, ha:
v az érintett (illetdleg hozzétartoz6ja) a nyilvénos tilésbe nem egyezik bele, vagy
v egyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja.

6.5.7 A vita és déntéshozatal médja

A napirendi pont tArgyalasét szébeli kiegészités eldzheti meg. Ennek megtételére a levezetd
jogosult. A szébeli kiegészités nem ismételheti meg az irdsbeli beadvényt, ahhoz képest 1j
informécidkat kell tartalmaznia.
A napirendi ponttal kapcsolathan a levezetéhdz a férum tagjai és a meghivottak kérdést
intézhetnek.
A napirendi pont vitdjit a levezetd foglalja dssze, egyittal reagil az elhangzott észrevételekre.
Az igazgatd a vita lezdrdsa utdn els6ként médositd, majd az eredeti javaslatot teszi fel
szavazasra.
A nevel6testillet ddntéseit hozhatja:

v egyszerl szétébbséggel, valamint

v mindsitett tdbbséggel.
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Az egyszer(l sz0tdbbség esetében: a nevelbtestillet az értekezleten egyszeril szotdbbséggel dént,
azaz az adott javaslat elfogaddsdhoz a jelenlévd tagok tSbb mint felének ,igen” szavazata
szlikséges.

A mindésitett tobbség esetében: a nevelbtestiilet az értekezleten mindsitett t8bbséggel dont,
ekkor a dintéshez a tagok legaldbb 2/3-dnak egyetértd szavazata sziikséges.

A neveldtestiilet a déntéseit dltaldban egyszerli sz6t8bbséggel hozza. Mindsitett t8bbséggel
dont azonban a kévetkez&krol:

v az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabilyzatrél,

v a Hézirendr§l,

v aNevelési, illetve a Pedagdgiai programrdl.

A nevelbtestiilet a dbntéseit nyilt szavazdssal, kézfelemeléssel hozza. A jelenlévd tagok
egynegyedének inditvényéra név szerinti szavazés rendelhetd el.

A név szerinti szavazés alkalméval az igazgaté a névsor alapjén minden tagot személy szerint
szOlit és a kapott vélaszt (igen/nem/tartézkodom) a névsorban rogziti. A szavazas végén a tag
a nyilatkozatat aléfrdsdval hitelesiti.

6.5.8 A jegyzdkdnyv

A nevelbtestiileti értekezletrd] jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell a megjelent tagok és meghivottak nevét, a tirgyalt napirendi
pontokat, a tandcskozds lényegét, a szavazas szamszer( eredményét és a hozott ddntéseket.
Zart Ulés esetében régziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben vannak jelen.
A jegyz8konyv elkészftésérdl az igazgatd dint.
Az értekezleten jegyzOkényvvezett valasztanak. A jegyzO6konyvek hitelesitése céljabdl
jegyz6kdnyv hitelesftd(k) valaszthatd(k). Ennek sziikségességérd! adott értekezieten déntenek.
A jegyzOkdnyvben a térgyalt napirendi pontoknal fel kell tlintetni:

v anapirend tirgyit;

v az elSterjesztdt vagy elterjesztOket;

v az eldaddkat;

v ahozzészdl6kat.

A térgyalt napirendeknél legaldbb a tandcskozds lényegét jegyzOkdnyvbe kell foglalni. A
neveldtestillet dontéseit- az igazgatd dltal megfogalmazott javaslat alapjan- szavazéssal hozza.
A jegyzOkdnyvbe rdgziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel, illetve
hényan tartézkodtak.
A jegyzbkdnyvnek tartalmaznia kell a hozoit déntést.
A jegyzbkényvhdz csatolni kell:

v ameghivét,
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v ajelenléti ivet,

v az irasos elbterjesztéseket.
A jegyz8konyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezet$ és a jegyzOkonyv hitelesité(k) irjak ald. A
zart ilésrd] kiilon jegyz6ktnyvet kell késziteni.
A jegyzékdnyveket naptéri évenként kiilon kell tdrolni (killsn a nyilt és zart iilés
jegyzbkdnyveit).

6.5.9 A nevelftestllet tagjainak jogai és kételességei

A nevelbtestiilet tagjénak joga, hogy
v részt vegyen a nevelbtestiilet munkajéban;
v elmondja véleményét, hozzasz4l4sét a nevelitestilleti értekezleten;
v javaslatot tegyen a nevelGtestiilet feladat- és hatdskérébe tartozé iigyekben,
témakban.

A nevelbtestiilet tagja koteles:
v részt venni a nevelbtestiilet munk4jiban, a déntéshozatalban az intézkedések megtétele
soran;
v lehet6ség szerint elére bejelenteni, ha az értekezleten nem tud megjelenni;
v atudomasdra jutott titkot megérizni és védeni a személyiségi jogokat.

6.5.10 A nevelbtestlilet munkaterve

A neveldtestiilet az adott éves munkaterv alapjan dolgozik.

A neveldtestiilet munkatervére az igazgaté tesz javaslatot és a nevelbtestiilet hagyja jova.

A munkaterv kiegészitésére, modositisara javaslatot tehet a nevelGtestlilet barmely tagja.

A moédositisokra tett javaslatokrél, illetve arr6l, hogy a javaslat a tervezett munkaterv mely
pontjai kézé kerliljon be, a nevelbtestitlet egyszer(i sz6t5bbséggel, hatdrozat meghozatala nélkiil
dont. A munkatervet viszont a nevelbtestlilet hatdrozattal hagyja jéva.

A munkatervet minden tanév legkésébb szeptember 1-ig el kell fogadni.

6.6 A szakmai munkak&zisségek

Az azonos mfiveltségi teriileten tevékenyked® pedagbgusok a kiz8s szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére és ellentrzésére szakmai munkakszdsséget hoznak létre.

A nemzeti kbznevelési torvény 71.§ ,,szerint a szakmai munkak&zbsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjénak irdnyftdsdban, tervezésében €s ellen6rzésében, Usszegzd véleménye
figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.” A munkakdzdsségek segitséget
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adnak az iskola pedagégusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslatot tesznek
a gyakornok mentortandranak megbizdsira. A munkak$zsség — az igazgatd megbizdsira —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint aziskela
héziversenyek megszervezésében. A munkakdzSsségeken bellll a kollégdk segitik egymaést a
Komplex Alapprogram médszereinek alkalmazédsdban, ératervek, foglalkozas tervek
elkészités€ben, megvaldsitisdban, 6raldtogatdssal, szakmai megbeszélésekkel.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakézdsségek miikddnek:
v Alsé6 tagozatos szakmai munkak8z8sség
v Fels6 tagozatos munkak&zsség
v Mérés-értékelés munkakdzdsség
v Mobdszertani munkak&zdsség

6.6.1 A munkakbzdsségek feladata

Osszeallitjdk az intézmény munkaterve alapjdn a munkak&zdsség éves munkatervét.
Javitjdk, koordindljdk az oktatd, nevelé munka szakmai szinvonalat, min6ségét.
Tokéletesitik a modszertani eljardsokat, bemutatd foglalkozdsokat szerveznek.
Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és érickelik a tanulék
ismeretszintjét,

Tantargyi versenyeket szerveznek €s bonyolitanak le.

Véleményezik a tovibbtanulési tervet.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munk4jat.

Javaslatot tesznek a hasznos tankdnyvekre.

Javaslatot adnak a jutalmazésra, kitintetésre.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbirdnyzatok
felhasznéldséra.

Mindségi vizsgalatot tartanak.

KAP belst munkamegbeszéléseket tartanak.

o
o
CAAA M AN SASSAASN SAKK

A szakmai munkakézdsség vezetdje

Képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és a szakmai férumokon.
Irényitja a munkakdzisség tevékenységét.

Szaktirgyi és modszertani értekezletet tart.

Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzésség tagjainak
véleményét.

A szakmai munkakozbsség vezetbjének munkéjit az igazgaté irdnyitja. Megbeszéléseik
kéthavonta (szerdai napon) torténnek.

Munkakzdsségi értekezleteket havonta (szerdai napon) tartanak. A munkak&zbsségek kézbtti
egylittmlkodés modja: megbeszélések, beszamoldk, vita.
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6.7 A pedagdbgusok

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezb oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanul6kkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Gsszefiiged feladatok ellatdsdhoz sziikséges idébol all. A pedagdgus munkakdrben dolgozdk
munkaideje teh4t két részre oszlik:

v aneveléssel — oktatdssal lekstétt munkaidd,

v aneveléssel — oktatassal le nem kétdtt munkaidé.
A pedagégusok neveléssel — oktatdssal lekétdtt munkaidében ellitandé munkaidejébe
beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddd eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.
El6készith €s befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisziricids
feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.
Ezért a kbtelezd draszdm keretében elldtott feladatokra forditandé munkaidét dranként 60 perc
idétartammal kell szdmftdsba venni.
A pedagégusok iskolai szorgalmi iddre irAnyadé munkaid8-beosztasét az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a
tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség
szerint figyelembe veszi.
A pedagdgus alapvetd kbtelessége, hogy tanitvinyainak haladédsat rendszeresen szbvegesen €s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladataikrél. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott 6rdkon, komplex
6rdkon, rdhangolédéson, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te érddon” csak szdbeli vagy frasbeli
szdveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhatd.

6.7.1 A kotelezé draszamban ellatott feladatok

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagégus szémédra a kotdtt munkaidének neveléssel-
oktatéssal le nem kbtbtt részében

1. foglalkozasok, tanftdsi 6rdk eldkészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kévetése, tanulék teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

4, heti egy 6rat meghaladé részében a tanulék nevelési- oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével tsszefliggd feladatok végrehajtisa, _

5. elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai €s egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiilé — feltigyelete,
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6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtsa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel térténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6orira torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12, az osztélyféndki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkéval Ssszefiiggd tevékenység heti
két 6rdt meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoréldsa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralésa heti egy 6rat meghaladd része,

15. a nevelbtestillet, a szakmai munkak$z8sség munkdjéban térténd részvétel,

16. a munkakdztsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladod része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzrem{kadés,

18. kdrnyezeti neveléssel 8sszefiiggd feladatok elldtdsa,

19. iskolai szertdr fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkdz €s hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiildnbdzd feladatellétési helyeken torténd alkalmazés esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kdzétti utazas,

22. a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem min6stilé feladat ell4tdsa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsits vizsgdra, valamint

24, pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A fenti felsorolas 4., 12. és 15. pontjidban meghatérozott tevékenység Ssszesen heti négy éra
erejéig szdmit be a ktott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekststt részébe.

6.7.2 A munkaidd t6bbi részében ellatott feladatok

Egyéb foglalkozas a tantérgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,
amely

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkoz4sok

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

szakkor, érdeklédési kor, Gnképzbkar,

sportkor, tdmegsport foglalkozds,

egyéni vagy csoportos felzirkéztatd, fejlesztd foglalkozds,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozés,
napkdzi,

tanulészoba,

AR Y L S N
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tanulést, iskolai felkésziilést segit6 foglalkoz4s,

pélyavilasztést segitd foglalkozas,

kbz8sségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozés,

didkénkormanyzati foglalkozés,

felzdrkoztato, tehetség-kibontakoztatd, speciélis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdlé csoportos,
a tanulokkal valé tor8dést és gondoskodést biztositd egyéni, a kollégiumi kézssségek
mik&désével Gsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozés,

v tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hézibajnoksag, iskoldk kézétti verseny,

bajnokség, valamint

v az iskola pedagbgiai programjdban rogzitett, a tanftdsi 6rik keretében meg nem

6.7.3

valésithat6 osztély- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Pedagdgusok altalanos munkakdri leirasa

Gondoskodjon a  gyermek  szemdlyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatdsdrél, ennek érdekében tegyen meg minden t8le elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsgait, fejlédésének litemét, szociokulturdlis
helyzetét.

v Mozditsa el a tanulé erkdlesi fejlddését, a koz8sségi egyitttmikodés magatartdsi

szabdlyainak elsajatitdsét, és térekedjen azok betartatdséra.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvésa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi el8irdsok
betartdsdval és betartatisdval, a veszélyhelyzetek feltdrdsdval és elharitasdval, a sziil§ —
és szilkség esetén mas szakemberek — bevondséval, /nem hagy gyermeket feliigyelet
nélkiil/. Forditson kiemelt figyelmet a magatartasi fliggbség és a szenvedélybetegség
kialakuldséhoz vezetd szerek fogyasztdséra, valamint a nevelési-oktatési intézményben
megjelend béntalmazas és agresszié megelézésére.

v A tanulék és a szilldk, valamint a munkatirsak emberi méltdsdgit és jogait

maradéktalanul tartsa tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

v Vegye figyelembe az egyéni fejlédési Utemet, a hatrinyos csalddi helyzetet, a

fogyatékossdgot, a nevelési tandcsadé és a szakértéi bizottsag javaslatat. Differencidlt
és korrepetdlé foglalkoztatdssal segitse a rdszorulékat és lemorzsolédéssal
veszélyeztetetteket. Elésegiti a halmozottan hétrdnyos helyzetli tanul6k integrécidjéval
kapcsolatos feladatok megval6sitdsét. Egytittmlksdik a gydgypedagbgussal vagy a
nevelést, oktatdst segité més szakemberekkel.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
Tervezett differencidléssal, élethd] vett példdkkal, versennyel segitse az egyéni
képességek és a tehetségek kibontakozasit, Készitse fel és kisérje a didkokat a
tanulményi és kulturalis versenyekre, vetélkedtkre, és a sport rendezvényekre.
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Egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiiktdésre, koérnyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziildt (térvényes képviseldt) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tdjékoztassa a
tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartdsér6l, ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél,
az iskola dbntéseirbl, a gyermek tanulményait érintd lehet6ségekrol. Szilkség szerint
csaladlétogatdson ismerkedjen a tanulok kdmyezetével. Sziildi értekezleteket,
fogaddérikat tartson. Konfliktus helyzeteket igyekezzen j61 megoldani.

Téjékoztassa a sziilGket az iskoldban hasznélatos taneszkzdkrdl, az iskola pedagbgiai
programjarol, héazirendjér8l, szabédlyzatairél, a sziilbket érinté nevelbtestiileti
déntésekrél.

A pedagdgiai program alapjén tirgyilagos ismeretekkel, a didkok tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével és fenntartdsdval /motivéldssal/, valtozatos mddszerekkel
nivelje a tanulék tudésit, az életkoruknak megfelels kifejezésméoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja 4t a tananyagot. Szemléltetd és kisérleti eszkdzoket
allitson eld, készitse eld, ezeket a bemutaté és tanuld kisérletekhez haszndlja, és ezeket
hasznéltassa.

A tantargyfelosztas alapj4n hatdridOre tanuldcsoporthoz igazitva tanmenetet készitsen,
tanéraira, foglalkozdsaira céltudatosan és széleskdrlien késziiljsn fel, pontosan,
szinvonalasan tartsa meg azokat. Figyeljen arra, hogy személyiségével, modordval,
hangnemével, megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példit ad a tanulék, szillék
szdmara,

A Kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel
vagy sz8vegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazoddan rendszeresen ellendrizze
és drtékelje a tanulok teljesftményeit, forditson gondot az irasbeli és szébeli
szdmonkérés egyensilydra. Objektiven €s indokldssal értékeljen. A hézi feladatokat
ellendrizze, javitsa és értékelje.

v Tanftvényai pélysorientdciéjat, aktlv szakmai életitra trténd felkészitését

folyamatosan iranyitsa.

v A Pedagégiai Program és az SZMSZ alapjén pontosan ldssa el a pedagdgiai munka

adminisztrativ teenddit /e-napld, t8rzsknyvek, a tanuldk értékeléseinek beirdsa, stb./.
A tanulék irdsbeli munk4it nyolc munkanapon beliil javitsa ki, és értékeléssel ossza ki.
Pontosan €s aktivan vegyen részt a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
fogadé6oréakon, az iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Joga van véleményével a kézos déntésekhez hozzdjrulni. Jelen kell lennie minden
iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

v Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid®

hasznos eltdltésének megszervezésében, és villaljon szerepet a lebonyolitdsdban.

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatirsaival és mds intézményekkel
(6vodéval, kézépiskoldval). Apolja a meglévs kapcsolatokat, és tjakat hozzon 1étre az
iskolai élet szinesftése érdekében.
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Vegyen részt a gyermek — és ifjlisdgvédelmi feladatok ellétaséban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megelbzésében, feltirdsdban, megszilntetésében. Ha kell,
hatdségi intézkedést is kezdeményezzen.

Témogassa a gyermekorvos, a védéns, a gyermekjoléti szolgélat munkéjat,
gondoskodion a gyermekek kiséretérdl az orvosi, védéndi vizsgéalatok alkalmaval.
Szilkség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményezzen.

v Végezzen szervez$ munkét az Iskolai Sziiléi Szervezet megalakitdsdban, vonja be a

<
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sziiloket a killénbdzd szabadidds foglalkozéasok, kirdndulasok szervezésébe.
Hivatdsdb6l eredd kotelessége, hogy éllandbéan fejlessze szakmai és dltalinos
miiveltségét, tdkéletesitse pedagégiai munkéjit. Vegyen részt a szdmadra eldirt
pedagbgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze magit, hatiridére szerezze meg a
kételezd mindsitéseket. Kiemelten kezelje a kompetencidk fejlesztését. Véllaljon részt
a mindségfejlesztéssel kapesolatos munkakbol. Térekedjen a redlis tnértékelésre.
Nyilt napokon véllaljon részt a feladatokbdl. Tartson bemutat6 6rdkat. Ismerje meg a
korszerll oktatési eszkdzOk hasznélatdt, az 0j oktatdsi eljdrasokat alkalmazza

ooperativ tanulds, differencidlds, integralds, interaktiv tabla).

letszemléletében tSrekedjen a pozitiv beallitottsdgra, és miikddjon egylitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében. Tandsitson hivatdsdhoz mélté magatartést.
Munkdja megkezdése elbtt 15 perccel, a feladat ellatasdra alkalmas dllapotban kdteles
megjelenni az iskoldban. Feladat ellatasénak akadalyoztatdsa esetén a legrévidebb idén
bellil értesitse felettesét €s kiildje be a tananyagot.
Tanulékat sajat {igyintézéseire nem szabad felhaszndlnia, sajat tanitvanyat
ellenszolgaltatisért nem oktathatja. )
Jéruljon hozzd az iskola j6 hirmevének oregbitéséhez. Eljen az ad6dé pélyézati
lehetdségekkel (pl. Hatértalanul palyszat, Utravalé Osztondijprogram).
Az iskola miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot k&teles megdrizni.
Heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzaléka a kottt munkaidd, amelyet az igazgaté
altal meghatérozott feladatok elldtdsdval koteles eltblteni. A teljes munkaidd hatvan
szdzaléka, ami a neveléssel-oktatdssal lektdtt munkaidd, ebben tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartdsét végzi.
Osztélytermében tdrekedjen az esztétikus, aktudlis tanuldbardt kdrnyezet kialakitdséra.
Kiemelten biztositsa az életkornak megfelelé kdrnyezeti és az egészséges életmodra
nevelést, és erre hivja fel tanitvinyai figyelmét is.
Vegyen részt aktivan a pedagogiai program értékelésében, mdédositdsdban, segitse a
tantestlileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedjen a
szakmai munkakdz8sség munkéjéban.
Feleldsséggel lissa el az eldirt helyettesitéseket, és a tanul6k felligyeletét /tanérak,
tandrdn kiviili foglalkozdsok, orakdzi sziinetek, tanitds el6tti, utdni és rendezvényi
Dgyeletek, valamint ebédeitetés, szabadidds tevékenység felligyelete/.
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v Alakitsa ki a tanulék egylittmiikddési készségét, 6ndllésdgat, dntevékenységét, tanitsa
meg a kulturélt viselkedés szabdlyait. Tisztelje a gyermek emberi méltosagat, a masik
ember tiszteletét kvetelje meg a tanul6ktdl is.

Megbeszélés alapjdn az ardnyos terhelést figyelembe véve, a hozzd beosziott felsé

oktatasban résztvevd hallgatok gyakorlatdt legjobb tudasa szerint vezesse.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljardsok betartdsara, betartatdsara.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi

fenyités, megfélemlités, osztalybdl, csoporttdl valé eltdvolités).

Ovja és tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési térgyait, a tantermekben

elhelyezett leltari targyakért és az Altala haszndlt eszkozokért leltdri felel6sséggel

tartozik.

v Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, (tanitdsi Ordn,
szakk®drbn, sportfoglalkozason sohasem) magéniigyeit a neveldmunka, Ggyeleti munka
zavarasa nélkiil intézze. Mas pedagdgus tanitasi drdjat nem zavarhatja meg.

v Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a szabéalyzatok eldirdsait, hajtsa végre
az igazgato és a vezetd-helyettesek utasftdsait.

v A Komplex Alapprogram keretében &rdinak 20%-ban alkalmazza a DFHT
médszertanat, komplex Orét tart. Ezek tartaséra a tematikus tervek és Sratervek alapjan
felkésziil, az osztdlyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt Sraterveket,
szilkség esetén tjat készit. Vezeti a Rahangol6dé foglalkozésokat.

v A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami

foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozéan a csoportjira szabott tematikus tervet és

foglalkozéstervet készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te ordd” foglalkozasokat tart.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalésul6

mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

v A Komplex Alapprogram keretében szitkség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalGsitést.

L S S
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6.7.4 A pedagogus hataskdre

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanuldcsoportjdban a pedagégiai program kévetelményeinek megvaldsitasdért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmabdért.

6.7.5 Egyedi megbizatasok az alabbiak lehethek

v Munkakdz8sség-vezets,
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v
v
v
v

Osztalyfonsk,

Didkdnkorméanyzatot segité pedagégus,
Belsé ellendrzési csoport,

Oko munkacsoport vezetd.

6.8 Kdznevelési foglalkoztatottak kbzbssége

v

v

A koznevelési foglalkoztatottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés
szabiélyait a kznevelési trvény illetve a pedagbgusok 1j életpaly4jérdl szdl6 trvény
régziti.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, a munka végzésének és dijazdsanak
egyes szabélyait a vonatkozé kdzszolgilati szabélyzat tartalmazza, 8sszhangban a
pedagdgusok 1j életpilyajard] sz616 térvénnyel.

Az intézmény munkarendjét, a koznevelési foglalkoztatottak munkakori lefrisat az
igazgato éllapitja meg, késziti el. A napi munkaid® megvéltoztatdsa az igazgaté irdsos
utasftdsdval t6rténik.

A kiznevelési foglalkoztatottak kdzisség tagjai a pedagdégusok, a nevelési-oktatdsi
munkit segftdk.

6.9 Tanul6k k8z8ssége

v

v
v

Az alapfokili nevelési-oktatési szakasz az els§ évfolyamon kezd6dik, és a nyolcadik
évfolyam végéig tart.

Az éltalénos iskoldnak nyolc évfolyama van.

A tanuldi jogviszony beiratkozés alapjan felvétel vagy dtvétel Gitjan tSrténik, A tanuldi
jogviszony létesitésérol, a felvételrd] az intézmény vezetdje dont. A kdznevelési térvény
szabdlyozza a tanuléi jogviszony keletkezését és megsz(inését, valamint a tanuldi
jogviszonybél adédé jogokat és kitelességeket. E szerint az altaldnos iskola kételes
felvenni, é4tvenni azt a tankételes tanuldt, akinek lakéhelye, ennek hidnyéban
tartézkodasi helye a kérzetében taldlhaté.

v A tenuldk jogait és kistelességeit az intézményi Hazirend tartalmazza.

6.10 A vezetdk helyettesités rendje

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén, az azonnali déntést nem igényl6 kizrélagos hatéskérébe,
valamint a gazddlkodédsi jogkfrbe tartozd ligyek kivételével az alsés igazgatdhelyettes
helyettesiti.
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Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkSr gyakorlasira kiilén irdsos
intézkedésben ad felhatalmazést az alsés igazgatohelyettesnek.

Az als6s igazgatbhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a felsds igazgatShelyettes, annak
akadélyoztatdsa esetén az alsés munkakdzbsség-vezetd, annak akadalyoztatdsa esetén a felsds
munkakztsség-vezetd helyettesiti.

Az elbzbekben felsorolt vezetfk egyidejli akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités egy megbizott
pedagégus feladata.

6.10.1 A helyettesitésekhez kapcsoléd6 felelésségi szabalyok

Az igazgaté tavollétének idején a helyettesités azokra a napi ligyekre terjedhet ki, amelyek az
intézmény alapvetd napi miikdése miatt sziikségesek. (helyettesftés, baleseti iigyek,
fegyelmezd intézkedések, felsdbb hatdsag felé jelentés addsa).

6.11 A kiadméanyozés és a képviselet szabélyal

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:
v az intézmény mik&désével Gsszefliggd jelentéseket, beszémoldkat, a hatdskrébe
tartoz6 szabilyzatokat és utasitisokat a fenntartéval, kbzigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadményozza:

v a nevel6testiilet, munkakdzdsségek, sziilok és tanulok részére dsszedllitott tdjékoztatd
anyagokat, az iltala készftett jelentéseket, valamint a nevelStestiileti értekezletek
jegyzokodnyvet,

v agyerekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dSntéseket,

v sajét nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjén hatdrozati formaba kell dnteni,

v alkalmazési okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket.

Az ligyintéz6k kiadmdanyozési joga:
v az intézmény iigyintéz6i a munkakdri leirdsuk szerint jogosultak kiadméanyozni az

intézmény miikdtetésével kapcsolatos iigyeket,
v iigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkdr kiadményozza.

6.12 A pedagéglal munka ellenérzésének rendje
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Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kbtelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerl
miik§déshez azonban rendszeres és jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikSdtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetOinek és
pedagégusainak munkakdri leirisa, valamint az intézmény 4ltal elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori lefrésokat legaldbb hiromévente at kell tekinteni. Munkakéri lefrasuk kitelezben
szabdlyozza az alabbi feladatkirt elldté vezetdk és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetli ellendrzési kbtelezettségeit:

v igazgatéhelyettes;

v a munkakdzsség-vezetdk;

v az osztalyfonskak;

v apedagégusok.
A munkavéllalék munkakd&ri lefrésat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példdnyokat vagy azok
mésolatat az irattarban kell 6rizni, ahol a személyi anyag tartalmazza. Az igazgatShelyettes és
a munkakdztsség-vezetdk els6sorban munkakdri lefrasuk, tovdbbd az igazgatd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kézrem(ikdéssel megbizott pedagégusok szitkség esetén - az igazgatd kiilsn megbizasara -
ellenérzési feladatokat is elldthatnek. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

6.12.1 A pedagdogiai munka ellenérzésének célja

Az esetlegesen eldforduld hibdk mielébbi feltdrasa, majd a feltdrast kvetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja a pedagdgiai munka hatékonysdgénak fokozésa.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az igazgatd,

igazgatéhelyettesek;

a munkakozdsség-vezetdk;

rendkivilli esetben pedagdgiai munka ellenbrzésére kiils szakértd is felkérhetd. Erre
vonatkozo megbizést csak az igazgat6 adhat ki.

RSN LN

6.12.2 A pedagogiai munka belsd ellenérzésének feladatai

v Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkéjinak jogszerli (a jogszabélyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt)
milkddését;

v segitse eld az intézményben folyé nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysédgét;
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v
v

az iskola vezetése szédmdira megfeleld mennyiségl informaciét szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl;

szolgéltasson megfeleld szdmil adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjdval kapcsolatos belst és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

6.12.3 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények

LN LKL«

LN

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét;

segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatdsét;

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagbgus Altal elért
eredményeket, 8sztbndzzén a minél jobb eredmény elérésére;

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatdsét;

a szlil8i kbzdsség és a tanuld kézdsség észrevételei kapeséan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyl szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer
megtalaldsat;

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat;

tAmogassa a kiilldnféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kivetkezetes

végrehajtisit, megtartisat;

v hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

6.12.4 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsd ellenérzése

U YRR

soran

pedagégusok munkafegyelme;

tandrak tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa,

a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsoléd6 adminisztrécié pontossaga;

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja;

a tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa;

a nevel6-oktaté6 munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon;

az Oréra vald felkésziilés, tervezés;

a tanitdsi 6ra felépitése, szervezése;

a tanitési 6ran alkalmazott mddszerek;

a tanul6k munkéja, magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa tanitési
6rékon;

az dra eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése;

a tanérén kivilli munka, az osztdlyféndki munka eredményei, a k6z&sségformalds.

6.12.5 Az ellen6rzés moédszere

v
v
v

a tanérdk, tan6rén kivitli foglalkozdsok latogatasa;
irédsos dokumentumok vizsgélata;
tanuléi munkak vizsgalata.
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6.12.6 A pedagoégiai munka belsd ellenérzésének formai

v szdbeli beszémolds;

v ir4sbeli beszamoltatds;

v értekezlet;

v foglalkozas latogatds;

v speciélis felmérés, teszt, vizsgélat, célirdnyos vizsgélat.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagégus észrevételt tehet. Az ellendrzés, mérés részletes kidolgozdsa a Pedagégiai
Programban taldlhaté meg.

A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési terilleteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellenbrzési teriiletek kijelSlésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozé elem.

7 Hataskérdk atruhazasara vonatkozo rendelkezések

7.1 Az igazgat6 feladat- és hatdskdrébbl leadott feladat- és hatéskbrék

Az igazgat$ - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kévetkez6 hatasktriiket
ruh4zza at:
v Az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézmény kereteit.
v Szabadsigolést, helyettesitéseket, tovdbbképzési beosztisokat az iranyitasuk al4 tartozé
kéznevelési foglalkoztatottak tekintetében.
v A balesetvédelmi felelds irdnyitdsét, a munka- és tlizvédelmi felelds irdnyitasat.
v Az ¢6voddval, koézépiskoldkkal valé szakmai koordindldst, szervezést és
egylittmlik&dést.
v Az intézmény érarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket, dontéseket, feladatokat.

Az igazgatdhelyettesek hatdskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl8 ddntések meghozataléra, az
ilyen jellegfi feladatok végrehajtisara terjed ki

Az igazgaté hosszabb tdvi akaddlyoztatdsa esetén igazgatdi jogkdrrel rendelkezik. Hosszabb
tdvl akadélyoztatdsnak tekintendd az egy hénapot meghaladé tévollét. Ebben az esetben az
intézmény milkddését hossz idére meghatirozd szervezeti-, bér és gazdasigi dintéseit a
tankeriileti k&zponttal egyetértésben hozhatja.
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7.2 A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartoz6 iigyek étruhdzdséra, tovébbé a
feladatok elldtdsaval megbizott beszamolidsara vonatkozd rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési €s oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelftestlilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betSltd munkavallaldja,
valamint a nevel és oktaté munkét kdzvetlentil segitd egyéb felséfoka végzettségli dolgozdja.
A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési tdrvényben és mads
jogszabélyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A tanév sordn a nevelbtestitlet az aldbbi 4lland6 értekezleteket tartja:

v tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

v félévi s év végi osztilyozb konferencia,

v thjékoztaté és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisdggal),

v nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

v rendkiviili értekezletek (szlikség szerint),

Rendkiviili nevelbtestlileti értekezlet hivhatd §ssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatasi kérdések, kildnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakits,
megviltoziatd rendeletek és utasftasok) értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalédbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szilkségesnek l4tja. A nevelbtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil ez elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzdkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ald.

A neveldtestiilet egy-egy osztdlykdzdsség tanulményl munkdjdnak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozo értekezletek) az osztilykdzisségek probléméinak megolddsat
osztilyértekezleten végzi. A nevelbtestillet osztdlyértekezletén csak az adott osztdlyktz8sségben
tanité pedagégusok vesznek részt kdtelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonbkdk megitélése alapjin bérmikor tarthaté az osztdly aktuélis problémainak
megtirgyaldsa c€ljabdl.

A nevelbtestiilet dontéseit &s hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsén titkos szavazédssal dént. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgatd
szavazata dont. A ddntések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgaté dltal kijellt napon tanévzard
értekezletre kerlll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az éves munkatervben megjeldit iddpontban — osztilyozd értekezletet tart a nevelftestlilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozéjét érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllal6i értekezletet kell 8sszehivni.
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A nevelbtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a térgy szerinti egyetértési
joggal rendelkezb kéztsség képviselbit is. A nevelbtestilleti értekezleten a tantestlilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

8 Kapcsolattartas rendje

8.1 A vezetbk és a szervezeti egységek kézéttl kapcsolattartés rendje, formai

Az intézményben miikdd szervezeti egységekkel (DidkSnkorményzat, Sziiléi Szervezet,
munkak&zdsségek stb.) az igazgatd tartja a kapcsolatot. A hdrom havi megbeszélésekre az
éllandé meghivottakon kiviil az adott napirendhez kapcsolédva a szervezetek képvisel6i
meghivast kaphatnak.

A neveldi kdzbsségek — alsé tagozat, felsd tagozat — tdjc¢koztatdsa hirlevél, értekezlet,
munkamegbeszélés, falitjsagra kitett hirdetmény, révid §sszefoglalok vagy email forméjdban
valdsul meg.

8.2 A szakmai munkakdézdsségek egylittmiikédése, kapcsolattartésdnak
rendje

Az azonos tantdrgyat, vagy tantdrgycsoportot tanftd, illetSleg az azonos nevelési feladatokat
ellité pedagdgusok szakmai kdzdsségeiként munkakdzdsségek szervezhetdk. E kozosségek
munkéjiban valé részvétel Snkéntes, hatdrozatai azonban vonatkoznak az iskola minden
megfelelé szakos nevel&jére.

Legalabb 3 fobd1 4116 szakcsoport munkakdzsséget alkothat, vezetbjiiket a tagok javaslatdnak
figyelembevételével az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre. Munkdjukat az éves munkatervitk
alapjén végzik.

8.2.1 Miikédd munkakézdsségeink

als6 tagozatos munkakzdsség: 1 — 4. osztily;
felsd tagozatos munkakdzdsség: 5 — 8. osztaly;
mérés-értékelés munkakdzisség: 1— 8. osztily;
médszertani munkakzsség: 1— 8. osztdly.

Y
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8.3 A didkénkorményzat valamint az iskolai vezetbk kbzbtti kapcsolattartids
formaja és rendje

A tanulék, tanulékbzosségek és a didkkérdk a tanulék érdekeinek képviseletére
didkonkorményzatot hoznak létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanul6kat érinté
valamennyi kérdésre kiterjed.

A felsd tagozatos DOK-képviseldk vélasztjék meg az iskola didkdnkorményzaténak titkérat,
helyettesét és a tibbi tisztségviselst. Munkajukat DOK segit tandr fogja 8ssze.

A DOK legmagasabb féruma a disk-kbzgyllés, amelyet — vagy a kiildottek kézgyGlését —
évente legaldbb egyszer Ossze kell hivni. A didk-k8zgylilésen (kiildSttek kdzgytilésén)
bérmelyik tanulé megteheti javaslatait, kzérdekll észrevételeit. A kérdésekre az igazgatonak
legkésbb 30 napon beliil vélaszt kell adnia.

A didkonkorményzat dént:

sajat mlik6désérdl,

miikddéséhez biztositott anyagi eszkszk felhasznaldsardl,

hatdskdrei gyakorlasarél,

egy tanitds nélkiili munkanap programjarél,

tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl,

a tdjékoztatd rendszer szerkesztdségének, tanul6éi vezetdjének és munkatdrsainak
megb{zatdsar6l.

YRR

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

a tanuldk nagyobb kdzdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmoldk elkészitésénél, elfogadésanil,
a tanuldi palydzatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

az iskolai sportk&r miikddési rendjénck megallapitdsanél,

tanérén kivilli tevékenység formdinak meghatdrozdsénal,

a sportlétesitmények miik8dési rendjének kialakitisanal,

a tart6s tank8nyvek rendelési elvénél,

az iskola pedagbgiai programjénak modositésanal,

az intézményi mindségirdnyitasi program elfogadisdnal, médositdsandl,

a Hézirend mddositdsdndl,

az SZMSZ mddositasdndl,

Ladényi-dij tanuldi odaitélésénél.

Feladatuk ell4tdsdhoz téritésmentesen haszndlhatjdk az intézmény helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozzdk a miik&dését.

N A RS NN

8.3.1 A kapcsolattartas formai
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v személyes megbeszélés,
v térgyalds, értekezlet, gyiilés, didkkdzgylilés,
v irasos tédjékoztatok, dokumentumok étadésa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartds sordn:

v dtadjék a didkdnkorményzati szervnek, illetve képviselbjének a didkdénkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat,

v a dokumentumok értelmezéséhez szilkséges tdjékoztatdst, felvildgositdst kérésre
biztositjék,

v megjelennek a didkkdzgylilésen, valaszolnak az intézmény miikSdésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

v a difkdnkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanul6kkal kapcsolatos déntések sordn.

A didkdnkorményzat, illetve didkképviselék a kapcsolattartds sordn:

v gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
dtvett dokumentumok éttekintésérdl, és az érintett jog gyakorldsarol,

v aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtdk, az intézmény mikddésével, illetve a tanulékkal kapcsolatos
kérdéseket érintben,

v gondoskodnak az igazgaté megfeleld tdjékoztatasard] (irasbeli meghivd)

v téjékoztatast adnak a didkonkormanyzat gy(iléseir6l, illetve egyéb programjairél.

8.3.2 A diakénkomanyzat mikddéséhez szlikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkénkorményzat miikddéséhez szilkséges feltételeket, melyek a
kbvetkezbk:

v adidkdnkorméanyzat miikddéséhez sziikséges helyiséget,

v adidkdnkorményzat mikédéséhez szitkséges berendezési targyakat,

v amiikddéshez sziikséges anyagi timogatést.

8.4 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kbzbtti kapcsolattartas
formai és rendje

A mindennapos testedzést az iskola a tanérai foglalkozdsok mellett a didksportkdrok és kiilsé
szakosztdlyok bevonasédval, milikédésének tAimogatdsdval biztositja.
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Az iskoldban miikddd sportkdrdkkel valé kapcsolattartist az egyiittmiikdési megéllapodés
szabédlyozza, amelyet minden év elején 4t kell tekinteni, és az igényeknek megfeleléen
médositani kell.

8.5 A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és médja

Az iskolat kiilsé kapesolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgaté, valamint a helyettesck a
vezetdi feladatmegosztés szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel. Ahol szitkséges a
kapcsolattartas kiilén szabdlyozés szerint tSrténik.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartdval,

a teleplilés Snkorményzatéval,

a szlil6i k5z8sséggel,

az iskoldt tdmogaté alapitvany kuratériuméval,

a koézségi 6vodéval,

a Presto Sport és Szabadid6 Egyesiilettel,

a Csemdi Palotas Sportegyesiilettel,

a kozségi kbnyvtérral,

a kérnyezo telepiilések kdzépfoki intézményeivel,

a k8rnyez§ telepiilések altaldnos iskoldival,

alapfoki miivészeti iskoldval,

a Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi K&zponttal,

Pest Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalattal,

iskola-egészségiligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,
a gyermekjoléti szolgélattal,

helyi civil szervezetekkel

iskolarenddrrel

iskolabrrel

partnerintézményekkel (ELTE, SZTE, EKKE)

Nemzeti Tehetség Kézponttal

L R N S e S L O N

8.5.1 A fenntartéval valé kapcsolat

Fenntartd: Ceglédi Tankertileti Kézpont
Cime: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kvetkezd teriiletekre terjed
ki:
v az intézmény 4tszervezésére,
v az intézmény tevékenységi kirének médositdséra,
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LAAAAAAS

az intézmény nevének megéllapitiséra,

az intézmény alaptevékenységének elldtdsdhoz szilkséges pénzeszktzdk biztositdsdra,
az intézmény ellenérzésére

miikSdési tdrvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- és ifjasdgvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntarté kapcsolatdnak esetei:
v az éves Munkaterv jévahagyésa,

v
v
v
v

az éves Beszdmolo elkészitése,

az intézmény SZMSZ-ének mddositdsa és jévahagydsa,

az intézmény Hézirendjének mébdositasa és jovahagyésa,

az intézmény Pedagdgiai programjénak jévahagyésa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartds formai:

SANKNAANS

8.5.2

szbbeli t4jékoztatds,

irasbeli beszdmold,

e-mail-en keresztiil,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valé részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtisa céljabol,

specidlis informdci6szolgaltatds, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

A vezetdk és a sz(16i szervezet kbzdtti kapesolattartas formaja, rendje

Az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjdk az osztaly sziil6i kbzbsségét. Tagjai maguk kéziil
elndkat és tisztségviselBket vilasztanak. (gazdasagi felel6s, szabadid6 segitd, trsadalmi munka
Osszehangolé stb.) Munkéjukat az ezzel megbizott pedagégus segiti. Nem lehet tagja a
vezetbségnek, akinek tevékenysége ifjlisdgi és gyermekvédelmi szempontbdl kifogdsolhaté
(gyermeke veszélyeztetett, illetve stlyosan veszélyeztetett).

Az iskola sziil6i szervezete az egyes osztélyok sziiléi kizdsségeibdl all.

E kbzbsség dontési jogkdrébe tartozik

v
v
v
v

miik8dési rendjének, munkaprogramjdnak megallapitésa,
tisztségviselSiknek a megvalasztisa,

a képviseletében eljard személyek megvélasztasa,

a szill8k kdrében tarsadalmi munka szervezése.
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Véleményezd jogkdrt gyakorol

L N Y T

a Munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatérozasaban,

a Hézirend megéllapitds4ban,

az iskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban, a szlilok tdjékoztatdsi
forméinak meghatarozéséban,

az SZMSZ sziiléket is érintd rendelkezéseiben, {pl. a tanéran kivilli foglalkozdsok, a
szlinidei foglalkozisok formdinak, rendjének megallapitdsdban),

a szlilfket anyagilag is érintd Uigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatirozisiban,

az iskola Pedagdgiai programjdnak médositdsaban,

az intézmény egészét, vagy a tanuldk nagyobb csoportjét érintd valamennyi kérdésben.

A sziilbkkel valo kapcesolattartds

v

<

QY

8.5.3

az iskolai sziildi szervezet képvisel6jét a neveldtestilleti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjénak térgyaldséra meg kell hivni,

az iskolai szlll8i szervezet részére az igazgatd évente legaldbb egy alkalommal
t4jékoztatést ad az intézmény miikbdésérdl,

évenként legaldbb 2 alkalommal megtartott sziildi értckezleteken,

ktz8s fogad6 orékon, amelyen minden neveld részt vesz,

csalddlatogatasok alkalméval (elétérbe kell helyezni az 4tlagostdl eltérd tanulékat),
valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet, és irdsos
bejegyzést az e-napl6ban feltiintetni, amikor azt a tanulé kapta.

Kapcsolat az Intézményi Tanaccsal

Az intézményi tandcs létrehozdsa és miikddési szabélyai

Az intézményi tanics létrehozasét kezdeményezheti

LARA & &S

a nevelbtestiilet tagjainak legalabb hisz szézaléka,

az iskola szlildi szervezet, kdzbsség képviseldje, ennek hidnydban az intézménnyel
tanul6i jogviszonyban 4116 tanulék legaldbb hisz szdzalékének sziilei,

az iskolai didkénkorményzat képvisel6je, iskolai didkdnkormdnyzat hidnydban az
iskoldba jaré tanul6k legaldbb hisz szézalcka,

az intézmény fenntartdsaért, mikddtetésért felels jogi személy, intézményfenntart6,
az intézmény székhelye szerinti tdrténelmi egyhézak képviseldi,

az intézmény székhelye szerinti teleptlilési nkormanyzat

a teleplilési, teriileti nemzetiségi nkorményzat, térségi vagy orszdgos feladatot ellatd
iskola esetén —amennyiben nem az iskola fenntartéja- az orszédgos nemzetiségi
tnkorményzat.
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Az intézményi tandcsot létre kell hozni, ha az érdekeltek kiziil legaldbb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek munkdjéban.

Az intézményi tanécs képviseldi

Azonos szdm@ képvisel6t kiildhet az intézményi tandcsba
v anevelbtestiilet,
v aziskolai szilldi szervezet, kdz8sség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménybe jard
tanuldk legaldbb hisz szdzalékdnak sziilei,
v az iskolai didkénkorméanyzat, ennek hidnyiban az iskoldba jaré tanuldk legaldbb hisz
szdzaléka,
v az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat,
v az intézmény székhelye szerinti tbrténelmi egyhdz.
Az intézményfenntartd az intézményi tandcsba egy f6t delegalhat.

Az intézmény vezetdje, ha birmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tandcs 1étrehozéasét,
a kezdeményezéstdl szdmitott harminc napon belll az intézményi tandcs munkdjaban részt vevd
érdekeltek 4ltal delegilt, azonos szdmu képvisel6bé! 4ll6 bizottsdgot hoz létre az intézményi
tandcs megalakitdsénak elékészitéséhez.

Az intézményi tandcs dont

v miik8dési rendjérdl és munkaprogramjénak elfogadasérél,

v tisztségviselbinek megvalasztasarél, tovabbd

v azokban az Ugyekben, amelyekben a neveldtestlilet a dontési jogot az intézményi
tandcsra dtruhdzza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat

v anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

v a Pedagbgiai program, az SZMSZ, a Héazirend, a Munkaterv elkészitésekor,
médositasakor,

v tovabbd a kéznevelési szerzddés megkotése elbtt.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mlkodését.

Intézményi tandcs hidnydban az erre jogosultak iskolaszék létrehozasét kezdeményezhetik.

A kapcsolattartds az igazgat6 feladata.
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8.5.4 Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatasokkal

A Pest Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélattal az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Az
osztalyfdnskok jelzése alapjan a tanulasi, a magatartési és a beilleszkedési problémék esetén
jelzéssel él a szakszolgdlat felé, Minden tanév végén a tanitis befejezése utdn a kdvetkezd
tanévre vizsgalatra visszahivott tanulékat irasban jelenti.

A pedagbgiai-szakmai szolgdltatdsokat a Szolnoki Pedagégiai Oktatdsi Kbzpont biztositja,
mellyel a kapcsolatot az igazgat6 tartja.

8.5.5 Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgélattal az iskola vezetdje és az osztalyfdnskdsk tartjdk a kapcsolatot.
Kiilénds figyelmet fordftanak azokra a tanulékra, akiknek szociélis koriilményeik az étlagosnal
rosszabbak, magatartdsi beilleszkedési problémaik vannak, illetve igazolatlan mulasztdsaik
indokoltta teszik.

Amennyiben szitkségesnek litjdk az igazgaté, a helyettese, az osztdlyfondk, a szlilé és
megfeleld szakemberek bevondséval egy-egy tanulérdl eseti konferenciét tartanak. Ennek célja,
hogy feltirjdk az okokat, megoldési javaslatokat készitsenek, a feladatokhoz felel6stket
rendeljenek, a megvaldsitisra hataridket szabjanak.

8.5.6 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészséglgyi
szolgaltatoval

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési térvény, és az annak végrehajtdsat tartalmaz6 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellétasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjin a tanulék rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellitdsat (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjén). Munkjét
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tisztiféorves irdnyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellitisdban segiti az intézmény vezetdje, a kbzvetlen
segitd munkat az iskolatitkdr végzi.

Az iskolaorvos munkdjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatéval. A
didkok sziirdvizsgalatdnak tervezete oktdber 15-ig kifiiggesztésre kerlil a tanéri szobéban.
Kiilén iittemezés szerint minden tanulé évente kétszer fogdszati sziirésen vesz részt. A névsorok
lejelentése az iskolatitkér feladata.

Az iskolai védono feladatai
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v A védénd munkijénak végzése sordn egyiittmiiksdik az iskolaorvossal. ElBsegiti az
iskolaorvos munkéjét, a szilkséges szlrGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanul6k egészségi dllapotdnak alakuldsét, az eléirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megeldz8 ellendrzd méréseket
(vérnyomdés, teststly, magassdg, halldsvizsgilat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgathelyettessel.

Végzi a didksdg kOrében a szitkséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfdndki érdkat, eldaddsokat tart az osztalyfénskkel egylittmiikddve.

Heti két 6rdban fogadodrat tart az iskola didkjai széméra.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaji filmeket, knyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjiban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitt intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csalddsegitd Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgilat, a tartdés gyogykezelés alatt alld
gyermek, tanulé egészségligyi ellitasit biztosité egészségligyi szolgéltatd, stb.).

T RS

8.5.7 Kapcsolat az egyhazakkal

Az egyhézak képviseldivel az igazgaté tartja a kapcsolatot. Legfontosabb feladat, a hitoktatés
megszervezeéseének eldsegitése.

9 Egyeb eljarasrendek

9.1 Az intézményi védb, 6vé elbirdsok

Az iskola dolgozdinak joga, hogy valamennyi helyiséget, létesitményt rendeltetésének
megfelel6éen hasznélja.

A szaktantermek tanitdsi idon kiviili haszndlatdhoz a terem felel6sének engedélye sziikséges.
A tanulék az iskola létesftményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyelete mellett
hasznélhatjdk. A tanftasi idé utén tanulé csak szervezett foglalkozds keretében tartézkodhat az
épliletben.

Az liresen hagyott tantermeket, folyoséi szekrényeket vagyonvédelmi okbdl zarni kell. Errdl] az
ott tanitd neveldk, takar{tk és a karbantarté gondoskodnak.

A szertdrak zérésard] a felligyeletitkkel megbizottak gondoskodnak. Oda tanuld csak neveidvel
egyiitt, vagy neveldi utasitdsra mehet be.

Az iskola épiileteinek kulcsairé]l nyilvéntartdst kell vezetni, tekintettel a vagyonvédelemre.
Illetéktelenek ezekhez nem juthatnak hozzd. Riaszté miikodtetését csak a megbizottak
kezelhetik, a személyi kédot mésnak nem adhatjak &t.
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A délutani, esti 6rikban, akik utolsénak tdvoznak az épiiletb8] kételesek az &piilet bezérdsardl
meggydzidni.

A bejérati ajtok kulcsainak elvesztését a lehet legrovidebb id6n beliil kotelesek jelenteni az
igazgaténak, vagy a helyetteseknek. Az 6 ktelességilk a zérak cseréje.

Minden dolgozd, tanulé kételessége az intézményi tulajdon védelme, a rendkiviili eset jelentése
a felelés6knek,

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszk&zeit elvinni csak az
igazgat frdsos engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet. A hasznélatba vevd a
targyak, eszkozok épségéért anyagilag is felelds.

A délelbtti tanitdsok, a délutdni foglalkozésok, a terembeosztisok és az drarend hatdrozza meg
az épiiletek hasznélati rendjét. A tanitési idén kivilli teremhasznélatnél (klub-délutén) eldzetes
bejelentés szilkséges az igazgatd, vagy helyettesek felé.

A tantermeket, szaktantermeket egy-egy osztily a tanév elején 4tveszi. Dekordldsérd], a
berendezések védelmérdl a teremfelelés neveld gondoskodik.

Minden tanulénak, dolgozénak a tanév megkezdésekor baleset- és tlizvédelmi oktatdson kell
részt vennie. Felndttek oktatdsira a tanévnyitd értekezleten keriil sor az iskola baleset- &s
munkavédelmi felelésének irdnyitdsédval. A tanuldk oktatéséra az elsd osztélyfdndki 6rdn, az
osztilyfdénbk vezetésével kertll sor. A véd6-6vo eldirdsokat a tanulék életkordnak és fejlettségi
szintiének megfeleléen kell ismertetni, Az ismertetés tényét és tartalmét a napléban
dokumentélni kell.

A szimitéstechnikai, és a testnevelési foglalkozas megkezdése elbtt évente egy alkalommal
munkavédelmi oktatdson is részt kell vennilik a tanuléknak.

A tanul6k az éltaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni
az iskola valamely feln6tt dolgozdjénak, A felnétt dolgozé haladéktalanul jelzi az igazgatd felé
a baleseti veszélyforrisokat, gondoskodik a tanulék biztonsdgdrdl, a veszélyforrds
megsziintetésérdl, vagy a tanuldk tavoltartisardl,

A tanul6- és gyermekbaleseteket az el6frt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani. Az iskolai
nyilvéntartds annak a neveldnek a feladata, akinek a feliigyelete alatt trtént a baleset.

A hérom napon tl gyégyuld sériilést okozé tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell térni a kivalt6 és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonlé
esetek megel6zésére.

9.1.1 A biztonségos miikédést garantalé szabalyok, amelyek megtartasa kételezé
az intézmény terliletén tartézkodoé sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az épiiletek thzjelz0 berendezéssel vannak felszerelve, ezért teriiletén az alabbi tevékenységek
tilosak, illetve csak killénleges eljardsok keretében alkalmazhaték:
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L

fokozott porosodést okozé tevékenységek (pl. falbontds, stb.)
jelentds fiisttel jiré tevékenységek (pl. hegesztés sth.)
erbteljes paraképzbdés elBidézése (pl. forré gbz stb.)

nyilt lang hasznélata.

& & &

Az igénybevevikre vonatkozd alapnormék:
® g felszerelések, berendezések, biitorok 6vdsa, tonkretétele esetén annak megjavittatsa,
® az igényelt id6 betartdsa,
e  kulturalt viselkedés,
& rongalédés, rendkivilli eset jelentése az igazgaténak.

Gyermekek jelenlétében a felndttck nem dohanyozhatnak. Dohényozni az éplilet egész
teriiletén tilos!
Az intézményben tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusftésa, reklimozasa, fogyaszt4sa.

9.2 Rendkivlii esemény esetén szlikséges teendbk

A rendkiviili események megel6ézése érdekében az iskola vezetdije és az iskolatitkdr esetenként
az iskola technikai dolgozéi a mindennapi feladatok végzésekor kbtelesek ellendrizni, hogy az
épliletben rendkivilli tdrgy, bombéra utalé tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az iskola gyermekeinek
és dolgozbinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épilletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiildndsen:

v atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapds, foldrengés, drviz, belviz, stb.),

v atliz,

v arobbantissal t&rténd fenyegetés.

Az iskola minden alkalmazottja kteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az iskolavezetd ddnt a szilkséges intézkedésekrd] és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint
kell eljérni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartjt;

tliz esetén a tlizoltbsdgot;

robbantdssal térténd fenyegetés esetén a renddrséget;

személyi sériilés esetén a mentbket;

S NN
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v egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhérité szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgoz6
utasitdséra az épiiletben fartézkodé személyeket tlizriadé terv szerint értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett &pliletet
a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhaté "Kiliritési terv" alapjn kell elhagyniuk.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk:

Ha az intézmény munkavillaléja az éptiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkinnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
iskolatitkér a bejelentés valosdgtartalmdnak vizsgélata nélkill kételes elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épliletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épliletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal ktelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet —ezzel ellentétes
utasitds hidnyéban- a sportpilya. A feliigyel® tandrok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 16v& tanuldkat haladéktalanul megszémolni, a
tanuldk kiséretét és feltigyeletét ellitni, a tanuléesoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kévetBen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek, A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet vevé munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyegeté hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbd] vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozis alatti feliigyeletért a gyermekeket tanité pedagdgus
a felel6s.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

Az épilletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segfteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljira, hogy
meg tudjon gy8zb&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre tdrténd megérkezéskor a
pedag6gusnak meg kell szémolnia!

Az éplilet kiliritése a tlizriadé terv szerint térténik.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelsiésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kilirftési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsardl;

a kézmlivezetékek (giz, elektromos dram) elzdrdsardl;

a vizszerzési helyek szabadd4 tételérdl;

az clsésegélynyijtds megszervezésérl;

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek (renddrség, tiizoltésg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

N

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének, vagy
az §ltala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alébbiakrél:

a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzérél;

az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekr6l);

a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;

az &pliletben tartdzkodd személyek létszamarél, életkorardl;

az éplilet kiliritésérol,

SANKNAANS

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerv vezetSjének utasftdsait az intézmény minden dolgozdja is kiteles betartani!

A tliz esetén szlikséges teendBk részletes intézményi szabdlyozdsét a ,Tidzriadd terv”’ c.
iskolavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantéssal tSrténd fenyegetés esetén szilkséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozédsat az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére
(Bombariadé terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal t8rténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az iskola vezetdje a felel6s.

Az épliletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kiliritési terv alapjdn
évente legalébb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskolavezetd
a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjéra kételezb érvénytiek.
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A bombariadd lefiijdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel tdrténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetbje pétolni kételes a tanitds meghosszabbitdsdval vagy
pétldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

9.3 A dolgozbk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésében és
baleset esetén

Az igazgatd felelés az iskoliban a nevelémunka egészséges és biztonsgos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelOzéséért. A feltétel rendszer vizsgilata, a
feltételek javitdsa allandd iskolavezetsi feladat.

Az iskoldban alkalmazottak 4ltaldnos feladatai koézé tartozik a gyermekek testi épségének
megé6vasa,

Ezzel kapcsolatos teendék:

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanulésa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége 41l fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az
osztilynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléfrasokat belsd utasftdsok és szabdlyzatok tartalmazzik, amelyeket a tanulokkal a szaktandr
a tanév elején kiteles megismertetni. Az ismertetésen hidnyzé tanulék szdméra pétiolag kell
ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szdmitégépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett
hasznilhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltér8 korillmények kdzétt végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztilykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatist a foglalkozdst vezetd pedagdgus
kételes elvégezni és adminisztrilni.

A tanuldbalesetek beijelentése tanuléink és a pedagbgusok szdméra kitelezd! Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az éréjén tdriént balesetet, mulasztist kévet el. A balesetek jegyzéktnyvezését,
nyilvantartdsit és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté 4ltal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavéllalék szdmdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizisa az intézmény vezet8jének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmét dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavillalok aléfrdsukkal igazoljék.

A pedagdgusok a tanitdsi 6rdkra az 4ltaluk készitett, hasznélt technikai jellegli eszkozoket csak
kiildn engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatd
hatéskdre, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoéz Grai
haszndlatét. A pedag6gusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkz6k a tanitasi
6rdkon korldtozas nélkll hasznélhatdk.
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Minden pedag6gus koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rébizott gyermekek
részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket tadja, és ezek
elsajétitdsdré]l meggy6z6djék, tovabbs ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedést megtegye.
Az iskola minden dolgozéjénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds
¢s a tlizriadé terv rendelkezéseit. (Aldirdsukkal igazoljik.)
Az iskolai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak kdriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (Védd-, 6voelbirasok figyelembe vételével.)
A dolgozdk kitelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megévni.
A pedag6gusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kételez
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartdsra.
Killénésen fontos ez, ha:

v az udvaron tartézkodnak,

v hakillonbozb kozlekedési eszkdzzel kzlekednek (kirndulds elott),

v ha az utcén kézlekednek,

v ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

v ha a kézeli épitkezést stb, ltogatjik meg,

v és egyéb esetekben.
Az iskola vezetSje az egészséges &s biztonsdgos munkavégzés tirgyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
A pedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
szlkséges intézkedéseket megtenni:

v asérillt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

v ha sziikséges orvost, ment6t (err6l a Ceglédi Tankeriileti Kdzpontot értesiteni kell) kell

hivni,

v ha a gyermek sz4llithaté, orvoshoz kell vinni,

v abalesetet, sériilést okozé veszélyforrést a téle telhetd médon meg kell sziintetni,

v a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgaténak.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost, mentst kell hivni. Az orvos, ment
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozénak kételessége a segitségben részt venni.
Az iskoldban tértént balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgélni és a balesetekrdl az
el8irt nyomtatvényon jegyzdkdnyvet kell felvenni, melyet a fenntarté részére meg kell kiildeni.
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A vizsgilat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté és a kdzrehat6 személyi és szervezési okokat.,
A vizsgélat eredményeképpen meg kell dllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a szilkséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéntartdsi és jelentési kitelezettség teljesitését az
iskolavezetd végzi.

A jegyzOkonyv egy példanyit 4t kell adni a gyermek sziiléjének illetve egy példényét az iskola
Orzi meg.

A sillyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A salyos baleset
kivizsgildsiba legaldbb k6zépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szilldi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgdlésdban.

Az iskolai nevel-oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.4 A dohédnyzédssal kapcsolatos el6irdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvardt -, a tanuldk, a munkaviéllalok és az intézménybe
litogatébk nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szémédra a dohdnyzds és az egészségre kéros élvezeti cikkek
fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki —az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint-
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 411, nem engediink be. Ha tdvolléte
mulasztdsnak sz4mit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohényz6k védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII. tdrvény 4.§ (8) szakaszédban meghatdrozott,
az intézményi dohdnyzds szabélyainak végrehajtasiért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelése.

9.5 A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatdsra
kerilld fagyelmi eljérds részietes szabélyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabélyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.

v afegyelmi eljdras meginditdsa a tanulé terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
belii] torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kbtelességszegésrél sz6l6 informécié megszerzését
ko&vetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsédnak hatédmapja;
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a fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tédjékoztatni az elkSvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljards meginditasérél és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél;

v alegalébb hiromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestlilet

ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell;

v a nevelStestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztisira, de arra

vonatkozdan javaslatot tehet;

v a fegyelmi térgyaldson felvett jegyzbkdnyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsét

napirendre tlizd nevel&testiileti értekezletet megel6zen legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel;

a jegyzOkonyv ismertetését kivetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegeléstik utdn a
szilkséges mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik;

a fegyelmi tdrgyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizoftsdg tagjai, a jegyz8kdnyv vezetbje, tovdbba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen;

v a bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges

idotartamig tartézkodhatnak a tdrgyaléds céljara szolgald teremben;

v afegyelmi trgyaldsrél és a bizonyitési eljardsro] frasos jegyz8konyv késziil, amelyet a

targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjénak, fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanuldnak és sziiléjének;

v a fegyelmi targyalds jegyz8konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni;

v afegyelmi targyaldst kvetben az elséfoki hatdrozat meghozataldt célzé neveldtestlileti

értekezlet iddpontjét minél kordbbi id8pontra kell kitlizni, de

v a fegyelmi eljérdssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdginak biztositisdra az

9.5.1

iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utén (tértvonal beiktatdsdval) meg
kell jeltlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljdras részletes szabalyai

A fegyelmi eljérast a kznevelési torvény 53. §-éban szerepld felhatalmazas alapjin egyeztets
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézotti
megéllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljdrds célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanul6 kdzotti megéllapodés 1étrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetO eljards részletes szabélyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:
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az igazgats a fegyelmi eljards meginditdsat megel8zden személyes taldlkozd révén ad
informéciét a fegyelmi eljérds vérhaté menetérfl, valamint a fegyelmi eljdrast megelézo
egyeztetd eljiras lehetdségérdl;

a fegyelmi eljdrdst megindité hatérozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a
fegyelmi eljardst megelézé egyeztetd eljéras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hataridejét;

az egyeztetd eljards kezdeményezdse az igazgatd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljdrast megeldzb egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errl a tanulét
és a sziilét nem kell értesiteni;

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatéja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarél és helyszinérl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus tton és {rdsban értesfti az érintett
feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei;

v az igazgaté az egyeztetd eljdrds lebonyolitdsdra frdsos megbizdsban az intézmény

barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetjének kijel6léséhez a sértett
és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése szilkséges;

v a feladat ellatdsét a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztett eljéris el6tt legalabb egy-egy alkalommal kiteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiildn egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzdsa és a felek dllaspontjdnak kozelitése;

ha az egyeztetd eljards alkalmazédsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljérdst a szitkséges idbre, de legfoljebb
hérom hénapra felfliggeszti;

v az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehet8ség szerint - 30 napon beliil irdsos megéllapoddssal lezaruljon;

v 8z egyeztetd eljérds lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irésos megdllapodds késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak alé;

v az egyeztetd eljirds idészakéban annak folyamatérél a sértett és a sérelmet okozo tanul6

osztalyktizosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzbtti nézetkiilonbség
fokozbdésa;

v az egyeztetd eljirds sordn jegyzOkOnyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a

jegyzbkényvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik;

v a sérelem orvoslasirdl kotdtt frasbeli megéllapodasban foglaltakat a kdtelességszegd

tanulé osztilyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabbd az frdsbeli megdllapoddsban
meghatirozott kérben nyilvinosségra lehet hozni.
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9.6 Az elektronikus tton eld4llitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének
és kezelésének rendje

Az elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitési rendszerével a Kbznevelési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012, (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirdst kizdrélag az
intézmény vezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatt:

v az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,

v az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

v atanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

v az oktbber 1-jei pedagbgus és tanuléi lista.
Az elektronikus Uton elddllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdséval hitelesitett formaban kell tirolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai hdl6zatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappéban téroljuk. A mappahoz valé hozziférés joght az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizérdlag az igazgatd éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatGhelyettesek) férhetnek hozz4.

9.7 Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formél, idékeretei

9.7.1 A tanéran kivlli foglalkozasok szervezése, célja

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett a tanul6k érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idbtartamdt az igazgaté és az
igazgatGhelyettes rogzitik a tandrdn kivilli Orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A
foglalkozasokrél e-naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozdsok: az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és
készségfejlesztt tartalommal megtsitstt foglalkozasaikat dintden nem egy adott tantérgy koré
szervezik. Az adott alprogram, specialitisanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-
stratégidra, annak elemeire, technikdira, mddszereire, elBtérbe helyezve a tuddsban és
szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport fejlesztését, killonds tekintettel a kooperativ és a
kollaborativ technikédk, médszerek alkalmazaséra, A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanuldsi
stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is
szerepet jatszik. Minden tanérdn kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45
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percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat tovébbképzések keretében
felkészitett pedagégusok végzik. A foglalkozdsok helyét és idbtartamét az igazgaté és az
igazgatohelyettes régzitk a tanérdn kivilli 6rarendben, terembeosztissal egyiltt. A
foglalkozédsok az elektronikus napléban kertilnek dokument4lésra.

Te érad Az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd 6ra, jéték, egyéni
differencidlds, felzarkéztatds és tehetséggondozés is, és akér egyéni, akdr kiscsoportos, akér
osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozdsok.

9.7.2 Egész napos iskola

A nevelés-oktatdst a délelStti és délutdni tanitési id8szakban olyan médon kell megszervezni,
hogy a foglalkozdsok legaldbb tizenhat éréig tartsanak, tovabbé tizennyolc Ordig — vagy addig,
amig a tanulék jogszerlien tartézkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanuldk
felligyeletérdl.

Az egész napos iskolai nevelés-oktatas keretében kell biztosftani

v asegitségnyijtast a hézi feladatok elkészitéséhez,

v a tananyag megértéshez és elsajétitdsdhoz kapcsoldds tobblet pedagdgiai tdmogatast
azon tanuldk részére, akik birmely okbol kifolySlag egyéni tanuldsi nehézséggel, a
tananyag értelmezési problémdjdval kilzdenek,

v afelzdrkéztatdssal és a tehetséggondozéssal kapcsolatos feladatok ellatést.

Az igénylSknek az iskola étkeztetést, illetve déluténi foglalkoz4st, tanulési iehetdséget biztosft.
A sziil6k kérésére — megfelelé indokkal — napkdzis tanuléink csak engedéllyel maradhatnak
tivol a foglalkozasokrél, Ennek mértéke az elfoglaltsdgtol, és a tanulé el8menetelétd] fiigg: a
csoportvezet) neveld és az osztélytanité (osztilyfonsk) véleménye alapjdn az igazgaté hagyja
jévé a thvolmaradast.

A tanulményi eredmény nagymértékli romlésa esetén az osztilyfénsk (napkozis neveld)
javasolhatja az eltAvozdsok visszavondsét.

A tanulményi munka id6tartama:

v 1-2, 0. napi | 6réndl,

v 3-4.0.napi 1,5 6réndl,

v felsd tagozaton 1,5 — 2 érdnél ne legyen tbb.

Iskolai id6ben, tanitds nélkilli munkanapokon — indokolt esetben — az igénylok szdméra
ligyeletet biztositunk (legaldbb 10 tanulb jelentkezése esetén).

9.7.3 Szakkérok
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A tananyagban nem szerepld ismeretek, a tovdbbtanulds el0segitése, a tehetségesebb tanulékkal
valé foglalkozés érdekében szakkbrBket szerveziink. Vezetésével az igazgatdé bfzza meg a
nevel&ket.

Szakmai irdnyitisukat az adott terillet munkakdzosség-vezetdi végzik. Eves programtervezet
alapjin dolgoznak.

Csoportok minimum 10 fével, indokolt esetben (tehetséggondozé) ennél kisebb 1étszdmmal is
indithatdk.

Tagja lehet iskoldnk minden tanuldja, aki tanulmanyi kotelezettségeit teljesiti, magatartésa,
szorgalma elfogadhatd.

Az a tanuld, aki a fenti kvetelményeknek nem felel meg, vagy két alkalommal igazolatlanul
hianyzik kizarhatd a szakkdrbol.

Egy tanulé lehetleg kettbnél tobb szakkérnek ne legyen tagja, kivéve, ha tanulményi
eredménye elfogadhat6 €s nem romlik.

9.7.4 Korrepetalas

A pedagdgusok ezeken a foglalkozdsokon a tanulményaikban elmaradé tanuldk felzérkdztatisat
kell, hogy eldsegitsék. A tanuldk megjelenését (rossz, vagy jelentdsen romlé tanulményi
eredmény esetén) a neveldk kotelezbvé tehetik. A felzdrkéztatdsok, korrepetildsok célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kbvetelményekhez val6 felzarkéztatds. A korrepetélast
az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

9.7.5 Sporttevékenység

Célunk, hogy a mozogni, sportolni vagyé tanuldinknak a kulturdlt lehetéségeket biztositsuk.
Eppen ezért tdmegsport, illetve ISK foglalkozdsokat szerveziink.

Szervez8i a testnevelést taniték. Ezekkel a foglalkozdsokkal a mindennapos testedzés
lehetdségét biztositjuk tanuléinknak.

0.7.6 Kdnyvtar

A kbzségi kdnyvtar létja el az iskolai kdnyvtar feladatait. Az intézmény rendszeresen jelzi
igényeit, észrevételeit a knyvtér vezetdje felé. Alkalmanként a kényvtdrhasznélati 6rékat is a
kdnyvtarban tartjuk a kdnyvtaros vezetésével. A kapcsolatok tartdsaért az igazgatd a felelts.

9.7.7 Egyéb lehettségek
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A tanulok egyéb szabadidés tevékenységének Osszefogéséra alsd, felsé tagozaton és
napkdziben egy-egy a feladattal megbizott neveld végez szervez tevékenységet. (pl. szinhdz-,
muzeum-, mozi-litogatésok, kirdnduldsok, stb.)

Megbeszéléseket szerdai napokon tartunk, ezért az egyéb elfoglaltsigok erre a napra nem
javasoltak.

Velamennyi a munkatervben szerepld tanitdsi 6rén kivilli foglalkozésrél, a végzett munkardl
folyamatos nyilvéntartasi naplét kell vezetni a foglalkozést tartonak.

Szivesen adunk otthont egyéb kezdeményezéseknek, rendezvényeknek is, ha iskolank
hézirendjét betartjak, tanuldink nevelésében segitik munkénkat,

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsét és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakdz8sségek és az igazgatohelyettesek a felelések.
A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kzisségek kialakitdsdnak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok
szervezésének €s lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatéi utasitdsban kell szabalyozni.

9.8 A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék tébbi gyermekkel, tanuléval
egyltt térténd nevelésének, oktatisdnak segitségét szolgalé
tevékenységek tartalma, szervezeti forméja, idbkerete

Alsb és felsd tagozatra jard enyhe értelmi fogyatékos tanulék kiilén tanterv alapjén 8sszevont
osztdlyokba jarnak. Maés sajitos nevelési igényfi tanuldék (beszédfogyatékos, tanulési
nehézséggel kiizdd sth.) a t6bbi tanuléval egy osztdlyban (integrdltan) tanulnak. Résziikre a
tandrdkon kiviil hetente a szakért6i bizottség dltal elbirt 6raszdmban fejlesztéseket biztositunk
gyogypedagdgusok kdzremiikddésével.

el

10 A Pedagdgiai Programrél valé tajékoztatas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, szilld, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéférhetd az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok” mentipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntarténdl, az iskola titkdrsdgin és az iskola konyvtardban. Iit, a
kdnyvtar nyitvatartdsa alatt, minden érdekl5dd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl8dék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és igazgatohelyettestdl, elfzetesen egyeztetett idépontban.
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11 Jovahagyasi, egyetértési és véleményezési zaradékok

11.1 A szervezeti é6s miikédési szabélyzat médositisa

Jelen Szervezeti és Mkddési Szabélyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestillet médosithatja, a sziil6i
szervezet és a didkdnkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mlksdtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket a
Ceglédi Tankeriileti Kdzpont vonatkozé szabélyzatai tartalmazzik. E szabilyzatok, mint
tankertileti igazgatdi utasftdsok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil mddosithatok.

11.2 Jévdhagyasi, egyetértési és véleményezési zdradékok

2024. napjén a Sziil8i Szervezet képviselbivel tartott megbeszélésen a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat mddositasanak tervezete ismertetésre kerlilt. Az érintettek véleményezési jogukkal
€lve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték és tovabbi javaslattétel nélkiil
elfogadték.

ISZSZ vezetd

2024. napjén az iskolai Didkdnkorményzat képviselbivel tartott megbeszélésen a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat médositisdnak tervezete ismertetésre Keriilt. Az érintettek véleményezési
jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték és tovabbi javaslattétel
nélkiil elfogacdtak.

a Didkdnkorményzat eln8ke DOK segfté pedagdgus

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a Nevelbtestiilet 2024. napjin véleményezte.
A Szervezeti és M(ik&dési Szabdlyzatot a fenntarté 2024, napjdn jovahagyta.

A Szervezeti és MUOkddési Szabdlyzat hatdlybalépésének idépontja a fenntartd
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jovéhagyésdnak napja, egyben hatdlyét veszti az intézmény 2021. augusztus 31. napjdn
kiadott Szervezeti és Miikddési Szabilyzata.

12 Mellékloetek

v 12.1 1.szémi Melléklot

Misodik ciklusos igazgat6i megbizissal kapcsolatos eljardsi szabélyok

1.1 A kidznevelési intézmény neveldtestiilete az alibbiak szerint hatdrozta meg
dllaspontjit a masodik ciklusos igazgatéi palydztatis nevelbtestiileti véleményalkotis
menetével kapcsolatosan,

1.2 Letre kell hozni héromtagl ,,Eljdrdst lebonyolité bizottsdgot” amely el8késziti a torvény
dltal eléirt véleményez0 értekezleteket az aldbbiak szerint:

1.3 Az Eljdrdst lebonyolité bizottsag meghatérozza:

L]
]
®

a titkos szavazés tervezett idSpontjét;
szavazatszamlalé bizottsdg megvélasztisat;

a szavazatok nyflt vagy titkos megszdmlalését;
a szavazdcéduldk tartalmét stb.

1.4 A kéznevelési intézmény nevelStestiilete (dontését ,, Nyilatkozar” forméjaban frisba kell
foglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi igazgatsi palyizati kifrds nélkiili ijabb 5
évre sz616 megbizdsdval,

1.5 Segédlet a nevelbtestiileti értekezlet levezetésére:

hatdrozatképesség megéllapitisa;

a jegyzbkdnyvvezetésre megbizott személy felkérése, megvilasztdsa egyszer( tobbségi
szavazassal;

a jegyz8kdnyv hiteles{tésére megvilasztott személy felkérése, megvilasztésa egyszerii
ttbbségi szavazéssal;

szavazburna bemutatésa, lezdrasa;

szavazocédulék kiosztdsa (javasoljuk ekkor aliratni az dtvételi ivet);

8Zavaz4s;

szavazatok megszamlaldsa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan);

eredmény ismertetése.

2. A nevel6testiileti vélemény megismerése
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2.1 A nevelbtestlilet véleményének kialakitdsdban a nevelStestiilet tagjai vesznek részt.

2.2 A dintéshozatalhoz minden esetben szlikséges, hogy a neveldtestiilet legaldbb kétharmada
jelen legyen, tovabbé a (teljes) nevelGtestiileti dontés lepalihb kétharmados tGbbséggel
sziilessen.

2.3 A bizottség tovébbi feladata a nevelStestitleti értekezleteinek megszervezése (az értekezlet
helyének kijelslése, id8pontjdnak meghatérozésa, meghivék szétkiildése, urna elSkészités,
kapcsolattartis az adott tankeriilet — a feladatra meghatalmazott - munkatérsaival stb.).

2.4 Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,a neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében
pedagdgus munkakorben, valamint a felsGfoki végzettséggel rendelkezs, nevelé és oktatd
munkdt kizvetlenill segité munkakirben foglalkoztatottak kbzdssége.”

2.5 A hivatkozoftt tbrvényi rendelkezés alapjén a nevelétestiilet tagja valamennyi, pedagbgus-
munkakdrben és a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkét kdzvetlentil
segfitd munkakorben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatott, akinek a kinevezése, illetve
hatélyos kinevezés-médositisa alapjén a neveldtestlileti értekezlet iddpontjiban a nevelési-
oktatési intézmény a munkavégzésének helye, fliggetlentil att6l, hogy ténylegesen végez-e
munkit. Ennek megfelelden a neveldtestiilet tagja az igazgaté, valamint azok a kznevelési
foglalkoztatottak is, akiknek a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, illetve,
akik a felmentési idejiiket toltik. A nevelétestillet valamennyi tagjit meg kell hivni az
értekezletre. Az 6raadé tandr tandcskozési joggal részt vehet a neveltestiileti értekezleten,
azonban nem tagja a nevelétestllletnek, igy szavazdsra nem jogosult.

2.6 Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek k8znevelési foglalkoztatotti jogviszonya
sziinetel (GYES, GYED, stb.). A késbbbi vitédk elkeriilése érdekében azok részére, akiknek
jogviszonya szilnetel, célszeri a meghivét oly médon kézbesiteni (pl.: tértivevénnyel, vagy
kézbesitd kényvvel aldfrds ellenében), hogy az étvétel ténye egyértelmlien megéllapithato
legyen. Amennyiben a meghivas ellenére sem jelennek meg, 8ket a szavazatok szdménal
figyelembe kell venni. Megjelenés esetén szavazati joggal rendelkeznek.

3. A neveldtestiilet tagjai

3.1 A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakdr megjelslésével
a neveldtestillet tagjainak névsordt. A névsor ,megjegyzés” rovatiban indokolt feltiintetni, ha
valakinek a jogviszonya sziinetel. A névsorok egyben jelenléti fvként is szolgdlnak. Kiildn
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névsort célszerli késziteni az 6raadé tandrokrdl, akik az értekezleten részt vehetnek, szavazati
joggal azonban nem rendelkeznek.

3.2 A nevelétestitleti/alkalmazotti érickezletrdl jegyzékényvet kell késziteni oly médon, hogy
abbdl meg lehessen dllapitani:

- a szavazésra jogosultak szamaét;

- szavazdsra jogosult jelenlévék szamat;

- az értekezlet hatdrozatképességét;

- a jelenlévd meghivottakat;

- a szavazasra jogosultak t8bbségi véleményét;

- a tamogatd- ¢s ellenszavazatok illetve érvénytelen; és

- a jogszabdly alapjan kotelezd titkos szavazés lebonyolitdsat,

3.3 A jegyzO6konyvhoz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkezék névsorat
munkakdriik feltlintetésével (célszerli, ha egyben ez a jelenléti iv) és egylittesen, illetve a
neveldtestiilet nyilatkozatdnak eredeti példdnydt 3 napon bellil el kell juttatni a tankeriilet
részére.

34 A véleményezd érickezletek tOrvényességi feliigyeletét a tankeriilet delegilt
munkatdrsai latjak el. Nélkillilkk a véleményezd értekezletet nem lehet lefolytatni!

3.5 Az intézményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazds utdn, a szavazdlapokat a
toérvényességet feliigyeld tankeriileti kolléga zért boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és
a szavazatszamlalo bizottség tagjainak aldirdsdval elldtva. A boritékra rd kell vezetni a
tankeriilet nevét, az intézmény nevét és a titkos szavazatok szamét.
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v 12.3 3.szému Melléklet

Munkakéri leirdasok
* 12.3.1 Pedagé6gus
Munkakori leiras
Név:
Munkiltaté: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Intézménvepvség: Csemdi Ladényi Mihly Altaldnos Iskola
2713 Csemd, Szent Istvan 0t 32-34.
Munkakiir: pedagbgus
Felettese: Igazgato
Munkaidé: heti 40 6ra
Kdtelez6 draszdma: heti 24 éra
Munkaid@ beosztdsa: tantdrgyfelosztds alapjén,

A munkakdri lefrds a 2012. évi L. térvény a munka tdrvénykényvérél, a 2023. évi LIL tv. a
pedagogusok 1j életpalydjarél, 2011. évi CXC. térvény a nemgzeti kiozmevelésrél és azok
végrehajtasi utasitdsainak figyelembevételével késziilt.

A szabdlvozas célja:
# Biztositsa az iskolai nevelés-oktatds hatékony miik5dését.
& A dolgozok feladatait és kbtelezettségeit foglalja Gssze.

Fé feladatai:

* Az jskolaba jaré tanulék nevelése, oktatdsa, a kerettantervben elSirt torzsanyag 4dtaddsa,
clsajatitisdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanulokndl az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. '

¢ A feladataihoz kapcsol6dé munkakdzSsségek munkd4jaban valé aktiv részvétel

Feladatai:

¢ Gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsirdl, ennek
¢érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

¢ Mozditsa €l6 a tanulé erkdlesi fejlodését, a kbzbsségi egylittmiikédés magatartdsi szabélyainak
elsajatitdsat, és tbrekedjen azok betartatdséra.

o A pyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi elBirdsok betartdséval és
betartatdséval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritisdval, a sziilé — és szilkség esetén més
szakemberek — bevondsédval, /nem hagy gyermeket felilgyelet nélkiil/. Forditson kiemelt figyelmet
a magatartasi fliggdség és a szenvedélybetegség kialakulisdhoz vezetd szerek fogyasztdsara,
valamint a nevelési-oktatasi intézményben megjelend bantalmazés és agresszié megeldzésére.

» A tanulék és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésdgét és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

¢ Vegye figyelembe az egyéni fejlédési litemet, a hdtranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossdgot, a
nevelési tandcsado és a szakértdi bizottsdg javaslatat, Differencidlt és korrepetdls foglalkoztatdssal
segitse a rdszoruldkat s lemorzsolédassal veszélyeztetetteket. Eldsegiti a halmozottan hétranyos
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helyzetli tanulék integriciéjéval kapcsolatos feladatok megvalositasat. Egyiittmlkodik a
gyogypedagbgussal vagy a nevelést, oktatést segité més szakemberekkel.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvén a tehetséges tanulékat. Tervezett
differencidldssal, életbdl vett példékkal, versennyel segitse az egyéni képességek és a tehetségek
kibontakozésit. Készitse fel &s kisérje a didkokat a tanulményi és kulturélis versenyekre,
vetélkedbkre, és a sport rendezvényekre.

Egymés szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmlkddésre, kornyezettudatosségra, egdszséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.

A sziildt (tbrvényes képvisel6t) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesftményérl, magatartésérél, ezzel kapesolatban észlelt problémikrél, az iskola déntéseirsl, a
gyermek tanulményait érintd lehetdségekrél. Szitkség szerint csaladlitogatison ismerkedjen a
tanulék komyezetével. Sziildi értekezleteket, fogadéérakat tartson. Konfliktus helyzeteket
igyekezzen j61 megoldani.

Téjékoztassa a sziildket az iskoldban hasznslatos taneszk&zdkrdl, az iskola pedagdgiai
programjarél, hizirendjér6l, szabélyzatairol, a sztil8ket érintd nevelbtestiileti d8ntésekrl.

A pedagégiai program alapjén térgyilagos ismeretekkel, a digkok tapasztalataira épitve, az
érdekl8dés felkeltésével és fenntartisdval /motivéldssal/, viltozatos médszerekkel ndvelje a
tanuldk tuddsét, az életkoruknak megfeleld kifejezésméddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja 4t a tananyagot. Szemléltetd és kisérleti eszkdztket 4llitson eld, készitse elb, ezeket a
bemutato és tanul6 kisérletekhez hasznalja, s ezeket hasznéltassa.

A tantargyfelosztas alapjin hatérid8re tanulécsoporthoz igazitva tanmenetet készitsen, tanéraira,
foglalkozésaira céltudatosan és széleskdrlien késziljon fel, pontosan, szinvonalasan tartsa meg
azokat. Figyeljen arra, hogy személyiségével, modorgval, hangnemével, megnyilvdnulésaival,
munkafegyelmével példat ad a tanulék, szitl8k szdmdra.

A kerettantervben és a pedagégiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szgvegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazodéan rendszeresen ellendrizze és értékelje a
tanuldk teljesitményeit, forditson gondot az irésbeli &s szébeli szdmonkérds egyensilyéra.
Objektiven és indokldssal értékeljen. A hézi feladatokat ellendrizze, javitsa és értékelje.

® Tanftvinyai palyaorientdcibj4t, aktiv szakmai életiitra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa.
A Pedagégiai Program és az SZMSZ alapjén pontosan l4ssa el a pedagbgiai munka adminisztrat{v
teenddit /osztdlynaplok, térzskényvek, ellenérzd és magatartasi flizetek vezetése, a tanulék
értékeléseinek beitdsa, stb./. A tanulék {rdsbeli munkéit nyolc munkanapon belill javitsa ki, &s
érickeléssel ossza ki.

Pontosan és aktivan vegyen részt a tantestilleti értekezleteken, megbeszéléseken, fogadédrikon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Joga van véleményével a
kéz8s dontésekhez hozz4jsrulni, Jelen kell lennie minden iskolai szint(s rendezvényen, iinnepségen.
Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturlis és sportéietének, a szabadidd hasznos
eltdltésének megszervezésében, és vilialjon szerepet a lebonyolitisaban.

A gyermek érdekében miik6djén egyiitt munkatérsaival és mds intézményekkel (6vodéval). Apolja
a meglévd kapcsolatokat, és tjakat hozzon 1étre az iskolai &let szinesitése érdekében.
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® Vegyen részt a gyermek — és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltdrdsdban, megsziintetésében. Ha kell, hatdsagi
intézkedést is kezdeményezzen.

Mikddjon egyiitt a gyermekvédelmi feleldssel. Tdmogassa a gyermekorvos, a védoénd, a
gyermekjoléti szolgdlat munkdjat, gondoskodjon a gyermekek kiséretér6l az orvosi, véddn6i
vizsgélatok alkalméval. Sziikség esetén szakért6i bizottsdgi vizsgilatot kezdeményezzen.
Végezzen szervezd munkat a Sziiléi Szervezet megalakitdsdban, vonja be a sziilfket a kiillénbdzd
szabadidés foglalkozasok, kirdndulésok szervezésébe.

Hivatésdbdl eredé kotelessége, hogy 4llanddan fejlessze szakmai és 4ltalanos mibveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Vegyen részt a szdméra elbirt pedagdgus-tovibbképzéseken,
folyamatosan képezze magét, hatéridére szerezze meg a kistelezd mindsitéseket. Kiemelten kezelje
a kompetencidk fejlesztését. Véllaljon részt a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkékbél.
Torekedjen a redlis Snértékelésre.

Nyilt napokon véllaljon részt a feladatokbdl. Tartson bemutaté ordkat. Ismerje meg a korszer(i
oktatdsi eszkdztk haszndlatét, az 0] oktatdsi eljdrdsokat alkalmazza (kooperativ tanulds,
differencidlés, integralds, interaktiv tdbla).

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, és mikkadjdn egylitt a jé munkahelyi l6gkér
megteremtésében. Tantsftson hivatdsdhoz mélté magatartast.

Munkéja megkezdése elbtt 15 perccel kteles megjelenni az iskoldban. Feladat ellatdsénak
akadélyoztatdsa esetén a legrévidebb idén belliil értesitse felettesét és kiildje be a tananyagot.
Tanuldkat sajét ligyintézéseire nem szabad felhaszndlnia, sajét tanitvanyét ellenszolgéltatdsért nem
oktathatja.

Jaruljon hozz4 az iskola j6 hirnevének Sregbitéséhez. Eljen az ad6d6 paly4zati lehetéségekkel.

Az iskola milik6désével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjdval, a gyermekek egészségiigyi és
csalddi kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szizaléka a kététt munkaidd, amelyet az igazgaté dltal
meghatérozott feladatok elldtdsdval koteles eltSlteni. A teljes munkaidd Stvendt—hatvanst
szézaléka, ami a neveléssel-oktatassal lek&tbtt munkaid6, ebben tanérai és egyéb foglalkozdsok
megtartasat végzi.

Osztélytermében torekedjen az esztétikus, aktudlis tanulébarat kémyezet kialakitdsdra. Kiemelten
biztositsa az életkornak megfeleld kirnyezeti és az egészséges életmddra nevelést, és erre hivja fel
tanftvanyai figyelmét is,

Vegyen részt aktfvan a pedagdgiai program értékelésében, mddositasdban, segitse a tantestileti és
szakmai érickezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedjen a szakmai munkak8zdsség
munkajaban.

# Felelosséggel lassa el az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét /tanérak, tanérén kivili
foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitds elotti, utdni és rendezvényi iigyeletek/.

¢ Alakitsa ki a tanuldk egylittmiikddési készségét, 6nallésagat, dntevékenységét, tanitsa meg a
kulturalt viselkedés szabdlyait. Tisztelje a gyermek emberi méltésdgat, a masik ember tiszteletét
kovetelje meg a tanuldktél is.

® Megbesz€lés alapjin az arinyos terhelést figyelembe véve, a hozzd beosztott féiskolai hallgatok
gyakorlatét legjobb tudasa szerint vezesse.
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¢ Koteles a mindenkori takarékosségi eljarasok betartdséra, betartatiséra.

¢ A humanista pedagégia elveivel elientétes blintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, osztalybol, csoporttdl vald eltavolitas).

o Ovja és tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési targyait, a tantermekben elhelyezett
leltdri tdrgyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltari felelbsséggel tartozik.

¢ Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, (tanitdsi éran, szakkdrdn,
sportfoglalkozdson sohasem) magénligyeit a nevelémunka, ligyeleti munka zavarisa nélkul
intézze. Més pedagbgus tanitdsi 6rajat nem zavarhatja meg.

e Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a szabalyzatok elbirdsait, hajtsa végre az igazgatd
¢és a vezetb helyettes utasitdsait.

Joga, hogy:

o személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjit megbecsiljék, emberi méltdsdgit és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

* a pedagbgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds méddszereit
megvilassza,

* a helyi tanterv alapjédn, a szakmai munkakdzdsség tagjaival egyeztetve hosszabb tdvra, a
takarékossagot figyelembe véve megvélassza az alkalmazott tank&nyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszk8z8ket, ruhdzati és més felszereléseket,

e sajat vildgnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkijit, anélkill, hogy annak
elfogaddsara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

* hozzdjusson a munkédjshoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informéciokhoz,

¢ a nevelStestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatési intézmény pedagbgiai programjénak
megalkotdsdban, elfogadédsiban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestillet tagjait megilletd
jogokat,

* szakmai ismereteit, tudésit szervezett tovibbképzésben vald részvétel Gtjdn gyarapitsa, részt
vegyen a k8znevelési rendszer miikSdtetésével, ellenbrzésével kapcsolatos megyei és orszdgos
feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban,

o szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionélis és orszdgos
kézneveléssel foglalkozé testiiletek munkéjaban,

¢ az iskola kdnyvtirin keresztlil haszndlatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges tankényveket, tanéri
segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozottak szerinti informatikai eszk6zoket,

e az dllami szervek és a helyi &nkorményzatok &ltal fenntartott knyvtirakat, muzedlis intézményeket
¢s mds kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabidlyban meghatérozott kedvezményekre vald
jogosultsagét igazolé pedagbgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

Felel6sségi kor:
Személyesen felelés a feltigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéeért, kijeldlt

tanulécsoportjdban a pedagégiai program k&vetelményeinek megvaldsitdsaért, a gyermekek
érdekelsSbbségéért, az egyenld bindsmabdért.
Ziradék:
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Felillvizsgélati hatérid8: 202...
A munkakoéri lefrds médosftisénak jogdt a munkaltaté fenntartja.
A munkakori lefrds az aldirds napjdn 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A kdznevelési
foglalkoztatott a munkakori lefrds ealdirdsdval egyidejlileg tudomdsul veszi, hogy szervezeti
egységenél torténd feladatvaltozds esetén jelen munkakdri lefrast is feliil kell vizsgélni.
Csem6, 202..,

munkaéltatd

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kitelezének elismerem.
Csemd, 202...

kbéznevelési foglalkoztatott
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»  12.3.2 Igazgatéhelyettes

Munkakéri lefrds

Néy:
Munkiltati: Ceglédi Tankertileti Kézpont
Székhel: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Intézményegység: Csemdi Laddnyi Mihély Altaldnos Iskola

2713 Csemé, Szent Istvan Gt 32-34.
Munkakor: Igazgatdhelyettes
Felettese: Igazgat6
Munkaidé: heti 40 éra
Kitelezé éraszdma: heti 24 6ra
Munkaidé beosztdsa: tantdrgyfelosztas alapjan.

A munkakdri leirds a 2012, évi L. t6rvény a munka térvénykényvérdl, a 2023. évi LIl tv. a
pedagégusok 0j életpalydjardl, 2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kéznevelésrdl és azok
végrehajtasi utasitdsainak figyelembevételével késziilt.

A szabdilyozds célja:

® Biztositsa az iskolai nevelés-oktatds hatékony mikddését.
= A dolgozodk feladatait és kdtelezettségeit foglalja Sssze.

Fo feladatai:

o Az iskoldba jaré tanuldék nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt tdrzsanyag ataddsa,
elsajititdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulékndl az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

* A feladataihoz kapcsol6dé munkakdzdsségek munkéjdban vald aktiv részvétel

e Irdnyitja és vezeti a pedagégusok munkéjit, a bels§ ellen6rzési csoport segitségével értékeli
tevékenységiiket.

» Beszédmolési kitelezetisége kiterjed az iskola egész miikddésére és pedagbgiai munkéjara, a belsd
ellenbrzések tapasztalataira, valamint az iskoldt érinté megoldandé problémdk jelzésére, és azok
megoldéséra.

e Az igazgatGhelyettesek hatiskére az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtaséra terjed ki.

» Az igazgatd hosszabb tdvii akadélyoztatdsa esetén igazgatdi jogktrrel rendelkezik. Hosszabb tévii
akadalyoztatdsnak tekintendd az egy hénapot meghaladd tivollét, Ebben az esetben az intézmény
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miikddését hosszi idre meghatirozé szervezeti-, bér és gazdaségi déntéseit a Ceglédi Tankeriileti
Ké&zponttal egyetértésben hozhatja.

® Részt vesz a feladat- és munkatervben névre szél6an kijelslt feladatok végzésében.

e Segiti a szakmai palyzaton résztvevéket, a szakmai kizésségek testilleteit.

* Nyilvantartja, koordinilja az intézménye szakmai kapcsolatait.

@ Kapcsolatot tart az intézményen bellil szervez8dstt térsadalmi szervezetekkel, egyesitletekkel,
alapitvényokkal, a didkdnkormanyzatokkal, a munkakozosségekkel.

® Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett
intézmény kereteit.

® Szabadsdgoldst, helyettesitéseket, tovdbbképzési beosztisokat az irdnyftdsuk ald tartozé
kbznevelési foglalkoztatottak tekintetében.

® A balesetvédelmi felelds irdnyitésat, a munka- és tiizvédelmi felelds irdnyitdsét.

* Koordinélja és szakmailag szervezi az 6vodaval és a kézépiskolékkal a szakmai egylittm{kddést.

® Az intézményi érarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket, dontéseket, feladatokat.

Feladatai:

¢ Gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatisarsl, ennek
¢rdekében tegyen meg minden tSle elvérhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

© Mozditsa el a tanulé erkolesi fejlédését, a kézdsségi egylittm{ikddés magatartési szabalyainak
elsajétitdsat, és térekedjen azok betartatéséra.

® A pgyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvdsa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erbfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartiséval és

betartatdséval, a veszélyhelyzetek feltdrisdval és elhéritdséval, a szlild — és szilkség esetén mds
szakemberek — bevondséval, /nem hagy gyermeket felligyelet nélkiil/. Fordftson kiemelt figyelmet

a magatartdsi fliggbség és a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztséra,

valamint a nevelési-oktatdsi intézményben megjelend béntalmazés és agresszié megeldzésére.

A tanulék és a szlildk, valamint a munkatérsak emberi méltosdgét és jogait maradéktalanul tartsa

tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

® Vegye figyelembe az egyéni fejl6dési titemet, a hétrinyos csaladi helyzetet, a fogyatékossdgot, a
neveldsi tandcsado és a szakértdi bizottsdg javaslatét. Differenciélt és korrepetals foglalkoztatéssal
segitse a rdszorulokat és lemorzsoléddssal veszélyeztetetteket. Elésegiti a halmozottan hétrinyos
helyzetli tanulék integricidjval kapcsolatos feladatok megvalésitasat. Egylittmiksdik a
gyogypedagégussal vagy a nevelést, oktatést segité mas szakemberekkel.

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvén a tehetséges tanuldkat. Tervezett
differencidldssal, életb0l vett példakkal, versennyel segftse az egyéni képességek &s a tehetségek
kibontakozdsat. Készitse fel és kisérje a didkokat a tanulmanyi és kulturlis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre.

* Egymés szeretetére ¢s tiszteletére, a csalddi élet ért€keinek megismerésére &s megbecsiilésére,
egylttmiksdésre, komyezettudatossdgra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket.
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A sziilbt (t8rvényes képviseldt) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérdl, magatartisérél, ezzel kapcsolatban észlelt probléméakrél, az iskola ddntéseirdl, a
gyermek tanulményait érintd lehet8ségekrSl. Szilkség szerint csalidlatogatdson ismerkedjen a
tanulék k&rnyezetével. Szill6i értekezleteket, fogadéérakat tartson. Konfliktus helyzeteket
igyekezzen j61 megoldani.

Téjékoztassa a sziiléket az iskoldban hasznélatos taneszk8z8kr8l, az iskola pedagdgiai
programjarol, hazirendjérél, szabdlyzatairdl, a szitl6ket érintd neveldtestiileti dontésekrbl.

A pedagégiai program alapjén targyilagos ismeretekkel, a didkok tapasztalataira épftve, az
érdeklddés felkeltésével és fenntartdsdval /motivilassal/, véltozatos modszerekkel névelje a
tanulék tudédsét, az életkoruknak megfeleld kifejezésméddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja 4t a tananyagot. Szemléltetd és kisérleti eszkoztket 4llitson el8, készitse elb, ezeket a
bemutaté ¢€s tanuld kisérletekhez haszndlja, és ezeket hasznéltassa.

A tantdrgyfelosztds alapjén hatridére tanuléesoporthoz igazitva tanmenetet készitsen, tanéréira,
foglalkozésaira céltudatosan és széleskoriien késziilidn fel, pontosan, szinvonalasan tartsa meg
azokat. Figyeljen arra, hogy személyiségével, modoréval, hangnemével, megnyilvanulésaival,
munkafegyelmével példét ad a tanulék, sz018k szdméra.

A kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazod6an rendszeresen ellenérizze és értékelje a
tanulok teljesitményeit, forditson gondot az frésbeli és szébeli szdmonkérés egyenstlydra.
Objektfven és indokldssal értékeljen. A hézi feladatokat ellenérizze, javitsa és értékelje.
Tanitvényai palyaorientici6jat, aktiv szakmai életitra t6rténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa.
A Pedagbgiai Program és az SZMSZ alapjén pontosan ldssa el a pedag6giai munka adminisztrativ
teenddit /osztdlynaplok, tdrzskdnyvek, ellen6rzé és magatartdsi flizetek vezetése, a tanuldk
értékeléseinek befrdsa, stb./. A tanulék irdsbeli munkdit nyolc munkanapon beliil javitsa ki, és
ért¢keléssel ossza ki.

Pontosan €s aktivan vegyen részt a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, fogadédrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Joga van véleményével a
kbz8s déntésekhez hozzéjdrulni. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.
Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturilis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezésében, és villaljon szerepet a lebonyolitdsdban.

A gyermek érdekében m(iksdjsn egyiitt munkatdrsaival és més intézményekkel (6vodéval). Apolja
a meglévé kapcsolatokat, és Gjakat hozzon létre az iskolai élet szinesftése érdekében.

Vegyen részt a gyermek — és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltdrdstban, megsziintetésében. Ha kell, hatdségi
intézkedést is kezdeményezzen.

Miik6djdn egylitt a gyermekvédelmi feleldssel. Témogassa a gyermekorvos, a védéné, a
gyermekjoléti szolgdlat munkajat, gondoskodjon a gyermekek kiséretérl az orvosi, védéndi
vizsgélatok alkalméval. Szilkség esetén szakértdi bizottsagi vizsgélatot kezdeményezzen.
Végezzen szervezd munkt a Sziildi Szervezet megalakitdsdban, vonja be a sziiloket a kiilonbz6
szabadidds foglalkozésok, kiranduldsok szervezésébe,

Hivatésdb6l eredé kotelessége, hogy dllandéan fejlessze szakmai és 4ltaldnos miiveltségét,
tékéletesitse pedagdgiai munkdjat. Vegyen részt a szdmdra eldirt pedagdgus-tovibbképzéseken,
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folyamatosan képezze magét, hatéridGre szerezze meg a ktelez8 mindsitéseket. Kiemelten kezelje
a kompetencidk fejlesztését. Villalion részt a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkékbél.
Torekedjen a redlis nértékelésre.

® Nyilt napokon véllaljon részt a feladatokbdl. Tartson bemutaté ordkat. Ismerje meg a korszerd)
oktatdsi eszk&z6k haszndlatit, az Gj oktatdsi eljdrdsokat alkalmazza (kooperatlv tanulss,
differencidlds, integrélés, interaktiv tdbla).

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottségra, és miikddjsn egyiitt a j6 munkahelyi légktr
megteremtésében. Tandsitson hivatdsdhoz mélté magatartést.

® Munkdja megkezdése elbtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban. Feladat ellatédsanak
akadélyoztatdsa esetén a legrovidebb idén beliil értesitse felettesét és kfildje be a tananyagot.

* Tanul6kat sajét {igyintézéseire nem szabad felhasznélnia, saj4t tanftvanyat ellenszolgéltatdsért nem
oktathatja,

e Jéruljon hozz4 az iskola j6 himevének Sregbitéséhez. Eljen az ad6dé pélyézati lehetdségekkel,

e Az iskola miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjdval, a gyermekek egészségiigyi és
csalédi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni,

® Heti teljes munkaidejének nyolcvan szézaléka a kotdtt munkaidd, amelyet az igazgatd éltal
meghatdrozott feladatok ellatdsdval koteles eltdlteni. A teljes munkaidé &tvendt—hatvanst
szézaléka, ami a neveléssel-oktatissal lektdtt munkaidd, ebben tanérai és egyéb foglalkozésok
megtartdsat végzi.
Osztilytermében torekedjen az esztétikus, aktudlis tanulSbarst kSrnyezet kialakitisdra. Kiemelten
biztositsa az életkornak megfelel6 kdrnyezeti és az egészséges életmbdra nevelést, és erre hivja fel
tanitvanyai figyelmét is.

¢ Felelbsséggel lassa el az eléirt helyettesftéseket, és a tanulék feliigyeletét /tandrék, tanéran kiviili
foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanits eldtti, utdni és rendezvényi tigyeletek/.

® Alakitsa ki a tanulék egylittm{ikdési készségét, 8ndllosdght, Sntevékenységét, tanitsa meg a
kulturdlt viselkedés szabélyait. Tisztelje a gyermek emberi mélt6sdgit, a mésik ember tiszteletét
kévetelje meg a tanuléktél is.

¢ Megbeszélés alapjén az ardnyos terhelést figyelembe véve, a hozz4 beosztott fSiskolai hallgaték
gyakorlatét legjobb tudésa szerint vezesse.

* Koteles a mindenkori takarékossagi eljirdsok betartdsdra, betartat4séra.

¢ A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, osztalybdl, csoporttél vald eltdvolitas).

» Ovija és tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési térgyait, a tantermekben elhelyezett
leltdri tArgyakért és az 4ltala hasznalt eszkzokért leltari felel8sséggel tartozik.

¢ Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, (tanitdsi 6rdn, szakk®rdn,
sportfoglalkozdson sohasem) magéniigyeit a neveldmunka, {igyeleti munka zavarisa nélkiil
intézze. M4s pedag6gus tanitasi 6r4jét nem zavarhatja meg.

¢ Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a szabélyzatok el8irdsait, hajtsa végre az igazgatd
¢s a vezetd helyettes utasitdsait.

Joga. hopy:
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¢ személyét, mint a pedagbguskozdsség tagjdt megbecsiiljék, emberi méltésagst és személyiségi
jogait tiszteletben tartsék, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e a pedagdgiai program alapjin az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatis modszereit
megvalassza,

e a helyi tanterv alapjdn, a szakmai munkakdzdsség tagjaival egyeztetve hosszabb tivra, a
takarékossdgot figyelembe véve megvalassza az alkalmazott tankSnyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozdket, ruhdzati és mas felszereléseket,

e sajat vilignézete és értékrendje szerint végezze nevel, oktatdé munk4jat, anélkill, hogy annak
elfogadésdra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

¢ hozzijusson a munkéjéhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informécidkhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjénak
megalkotdsdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillets
jogokat,

e szakmaij ismereteit, tuddséit szervezett tovabbképzésben val6é részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a kiznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszdgos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

e szakmai egyesilletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszdgos
kbzneveléssel foglalkozé testiiletek munkéjdban,

® az iskola knyvtarin keresztll hasznélatra megkapija a munk4jdhoz szilkséges tankdnyveket, tandri
segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozottak szerinti informatikai eszkdzoket,

¢ az dllami szervek és a helyi Snkorményzatok 4ltal fenntartott kdnyvtdrakat, muzedlis intézményeket
és més kiallité termeket, szinhdzakat jogszabédlyban meghatdrozott kedvezményekre vald
jogosultsdgat igazold pedagbgusigazolvinnyal ldtogassa,

& az oktatdsi jogok biztosédhoz forduljon.

Feleldsségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program k&vetelményeinek megvalésitisdért, a gyermekek
érdekelsGbbségéért, az egyenld bandsmbdért.

Zaradék:

Feliilvizsgélati hatérid6: 202...

A munkakdri leirds modosftasénak jogét a munkéltaté fenntartja.

A munkakdri lefrés az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A koznevelési

foglalkoztatott a munkakori lefrds aldirdsival egyidejlleg tudomdsul veszi, hogy szervezeti
egységéné] torténd feladatviltozds esetén jelen munkakdri leirdst is felill kell vizsgalni.
Csemd, 202...
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munkdltatd
A fentieket tudomadsul vettem, magamra nézve kitelezének elismerem.
Csem6, 202...
kéznevelési foglalkoztatott
» 12.3.3 Didkénkormanyzat munkdjat segité pedagégus
Munkakori leirds
Név:
Munksltaté6: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
Székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Intézménvegvség: Csemdi Ladnyi Mihély Altalanos Iskola
2713 Csemd, Szent Istvan 1t 32-34,
Munkakér: didkdnkorményzat munkajat segitd pedagbgus
Felettese: Igazgatd
Munkaidd: heti 40 6ra
Kotelezd oraszdm:: heti 24 6ra
Munkaidé beosziisi: tantdrgyfelosztds alapjén,

A munkakdri lefrds a 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykdnyvérdl, a 2023, évi LIL tv. a
pedagégusok 1ij életpilydjarél, 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kioznevelésrél és azok
végrehajtasi utasitdsainak figyelembevételével késziilt.

A szabdlyozis célja:
¢ Biztositsa az iskolai nevelés-oktatds hatékony miik&dését.

* A dolgoz6k feladatait és kitelezettségeit foglalja 8ssze.

Fé feladatai:

e Az iskoldba jaré tanulék nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt tdrzsanyag 4taddsa,
elsajititisdnak ellenérzése, sajdtos nevelési igény(l tanul6kndl az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

¢ A feladataihoz kapcsolodé munkakdzdsségek munkajdban valé aktiv részvétel

Feladatai:
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Gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlbdésérsl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvérhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejlédésének (itemét, szociokulturdlis helyzetét,

Mozditsa el8 a tanulé erkdlesi fejlédését, a kdzdsségi egylittmiikddés magatartési szabdlyainak
elsajétitasat, és tdrekedjen azok betartatdséra.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvisa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el8irdsok betartisdval &s
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltdrasdval és elharitdsaval, a sziild — és szilkség esetén més
szakemberek — bevondsdval, /nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil/. Forditson kiemelt figyelmet
a magatartasi fiiggbség és a szenvedélybetegség kialakuldséhoz vezetd szerek fogyasztésira,
valamint a nevelési-oktatési intézményben megjelend bintalmazas és agresszi6 megelézésére.

A tanulék és a szlil6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagét és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Vegye figyelembe az egyéni fejlddési Uitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a fogyatékosségot, a
nevelési tandcsado és a szakértdi bizottsdg javaslatét. Differencidlt és korrepetdl6 foglalkoztatéssal
segitse a raszorulokat és lemorzsolédéssal veszélyeztetetteket, ElBsegiti a halmozottan hétrényos
helyzeti tanulék integrdcidjdval kapcsolatos feladatok megvaldsitdsit. Egyittmiksdik a
gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvin a tehetséges tanulkat. Tervezett
differencialéssal, életb8l vett példdkkal, versennyel segitse az egyéni képességek és a tehetségek
kibontakozasat. Készitse fel és kisérje a didkokat a tanulményi &s kulturdlis versenyekre,
vetélkedbkre, é€s a sport rendezvényekre.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kdrnyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket.

A szillt (torvényes képviseldt) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérdl, magatartésardl, ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola déntéseirél, a
gyermek tanulményait érintd lehetdségekr6l. Sziikség szerint csalddldtogatdson ismerkedjen a
tanulék kornyezetével. Sziildi értekezleteket, fogaddorakat tartson. Konfliktus helyzeteket
igyekezzen j61 megoldani.

Téjékoztassa a sziilBket az iskoldban hasznélatos taneszkézSkrbl, az iskola pedagdgiai
programjérol, hézirendjérdl, szabdlyzatairdl, a sziiléket érintd nevelbtestilleti dontésekr6l.

A pedagdgiai program alapjén térgyilagos ismeretekkel, a didkok tapasztalataira épitve, az
érdekldés felkeltésével és fenntartdsdval /motivéldssal/, véltozatos médszerekkel ndvelje a
tanulék tuddsét, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja 4t a tananyagot. Szemléltetd és kisérleti eszkozsket 4llitson el8, készitse eld, ezeket a
bemutat6 €s tanuld kisérletekhez hasznélja, és ezeket hasznéltassa,

A tantdrgyfelosztds alapjan hatéridSre tanul6csoporthoz igazitva tanmenetet készitsen, tandréira,
foglalkozdsaira céltudatosan és széleskdrlien késziiljon fel, pontosan, szinvonalasan tartsa meg
azokat. Figyeljen arra, hogy személyiségével, modordval, hangnemével, megnyilvanulésaival,
munkafegyelmével példat ad a tanulék, sziilék szdmaéra.
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® A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaldan, a kdvetelményekhez igazoddan rendszeresen ellendrizze és értékelje a
tanuldk teljesitményeit, forditson gondot az irdsbeli és szébeli szédmonkérés egyensilyéra,
Objektiven és indoklassal értékeljen, A hézi feladatokat ellendrizze, javitsa és értékelje.

® Tanitvanyai pélyaorienticidjét, aktiv szakmai életitra t&rténd felkészitését folyamatosan irinyitsa.

¢ A Pedagbgiai Program és az SZMSZ alapjén pontosan l4ssa el a pedag6giai munka adminisztrativ
teenddit /osztlynaplok, torzskdnyvek, ellen6rzd és magatartdsi fiizetek vezetése, a tanulék
értékeléseinek beirdsa, stb./. A tanulék irasbeli munkait nyolc munkanapon beliil javitsa ki, és
értékeléssel ossza ki.

® Pontosan és aktivan vegyen részt a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, fogad6drikon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Joga van véleményével a
kdz8s dontésekhez hozzéjérulni. Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepségen.

e Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid hasznos
eltbltésének megszervezésében, és vallaljon szerepet a lebonyolitdséban.

o A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatérsaival és més intézményekkel (6vodaval). Apolja
a meglévd kapcsolatokat, és Gjakat hozzon 1étre az iskolai élet szinesftése érdekében.

® Vegyen részt a gyermek — és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltirdséban, megsziintetésében. Ha kell, hatoségi
intézkedést is kezdeményezzen.

¢ Miksdjon egylitt a gyermekvédelmi feleléssel. Témogassa a gyermekorvos, a védénd, a
gyermekjoléti szolgdlat munk4jat, gondoskodjon a gyermekek kiséretér8l az orvosi, védéndi
vizsgélatok alkalméval. Szitkség esetén szakért8i bizottsdgi vizsgélatot kezdeményezzen.

® Végezzen szervez$ munkdt a Sziilsi Szervezet megalakitdsaban, vonja be a sziiléket a kiildnbozé
szabadidds foglalkozdsok, kirdnduldsok szervezésébe.

¢ Hivatdsdbol eredd kotelessége, hogy 4lland6an fejlessze szakmai és 4ltalinos miiveltségét,
tokéletesitse pedagbgiai munkdjit. Vegyen részt a szdmdra elbirt pedagbgus-tovébbképzéseken,
folyamatosan képezze magt, hatéridGre szerezze meg a kitelezd mindsitéseket. Kiemelten kezelje
a kompetencidk fejlesztését. Villaljon részt a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkdkb6l.
Torekedjen a redlis Snértékelésre.

¢ Nyflt napokon villaljon részt a feladatokbdl. Tartson bemutaté drakat. Ismerje meg a korszerl
oktatdsi eszk¢zdk hasznélatét, az Wj oktatdsi eljirdsokat alkalmazza (kooperativ tanulas,
differencidlds, integralas, interaktiv tabla).

» Eletszemléletében tdrekedjen a pozitfv beéllitottsdgra, és miikddjén egylitt a j6 munkahelyi 1égksr
megteremtésében. Tanusitson hivatisahoz mélté magatartést.

® Munkéja megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Feladat ellatdsdnak
akadélyoztatdsa esetén a legrividebb idén beltil értesitse felettesét &s kiildje be a tananyagot.

® Tanul6kat sajit Ugyintézéseire nem szabad felhasznélnia, sajét tanftvényat ellenszolgéltatdsért nem
oktathatja.

¢ Jéruljon hozz4 az iskola j6 hirnevének bregbitéséhez. Eljen az ad6d6 pélyazati lehetOségekkel.

® Az iskola milikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajéval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kdrillményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megrizni.
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Heti teljes munkaidejének nyolcvan szézaléka a kotdit munkaid8, amelyet az igazgat6 4ltal
meghatdrozott feladatok ellitisdval koteles eltslteni. A teljes munkaidé &tvendt-hatvanét
szézaléka, ami a neveléssel-oktatdssal lek&tdtt munkaidd, ebben tandrai és egyéb foglalkozdsok
megtartasat végzi.

Osztilytermében tdrekedjen az esztétikus, aktudlis tanulébarét kérnyezet kialakitiséra. Kiemelten
biztosftsa az életkornak megfeleld kdrnyezeti és az egészséges életmbdra nevelést, és erre hivja fel
tanitvényai figyelmét is.

Vegyen részt aktivan a pedagégiai program értékelésében, médositasdban, segftse a tantestiileti és
szakmai értekezletek eredményességét, alkotban tevékenykedjen a szakmai munkakdzdsség
munkdjaban.

Feleldsséggel lssa el az eldirt helyettesitéseket, és a tanulék feliigyeletét /tanérak, tandrén kiviili
foglalkozasok, drakdzi sziinetek, tanitds el6tti, utdni és rendezvényi ligyeletek/.

Alakitsa ki a tanulék egylttmikodési készségét, Snéllésdght, Sntevékenységét, tanitsa meg a
kulturdlt viselkedés szabdlyait. Tisztelje a gyermek emberi méltésdgat, a masik ember tiszteletét
kdvetelje meg a tanuléktél is.

Megbesz€lés alapjin az ardnyos terhelést figyelembe véve, a hozz4 beosztott f8iskolai hallgaték
gyakorlatét legjobb tudésa szerint vezesse.

Kételes a mindenkori takarékossagi eljardsok betartdsira, betartatdsra.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljdrasokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, osztilybél, csoporttél valé eltdvolitas).

Ovja &s tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési targyait, a tantermekben elhelyezett
leltari targyakért és az éltala hasznélt eszkszSkért leltéri felel6sséggel tartozik. _
MunkaidSben csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont, (tanitdsi 6rén, szakk®rdn,
sportfoglalkozdson sohasem) magéniigyeit a nevelémunka, iigyeleti munka zavarisa nélkiil
intézze. Més pedagégus tanitdsi ér4jat nem zavarhatja meg.

Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok el8irdsait, hajtsa végre az igazgatd
¢és a vezetd helyettes utasitisait.

A didkbnkorményzat a jogszabélyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hatdskérében dnéllban és célszerlien miikddjén. A DMS pedagbgus a didktandcs filésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanuldk igénye, a nevelbtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget
nyljt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a didkdnkorményzat hatdskdrébe utalt dontések alapos eldkészitését, elsegiti a
kbzvetlen és a képviseleti demokricia érvényeslilését.

Részt vesz az iskolai férumok, iskolagylilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitdséban.

Gondoskodik a didkonkorményzat munkaprogramjanak elkészittetésér6l, az abban foglaltak
végrehajtasarél.

Személyesen ¢€s a kollegédk, szill6k bevondséval biztositja a felligyeletet a didkdnkormanyzat
rendezvényein, felel6s ezeken a Hézirend betartdsaért.
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e Szervezi, irdnyftja a difkdnkorményzati valasztdsokat, Gsszehivia és a didktandcs elnskének
megvilasztésdig levezeti a didktandcs tilését. Ismerteti a tandcs tagjaival a didkénkorményzat jogait
¢s hatdskorét.

e Képviseli a didknkorményzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg (fenntartd,
szakbizottsag).

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfdnskskkel és a sziilék képviseldivel.

Joga, hogy:
¢ személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésdgit és személyiségi

jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatis mobdszereit
megvilassza,

¢ a helyi tanterv alapjin, a szakmai munkakézdsség tagjaival egyeztetve hosszabb tdvra, a
takarékossdgot figyelembe véve megvilassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi
segédleteket, taneszkdz8ket, ruhizati és mds felszereléseket,

e sajat vilignézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkéjit, anélkiil, hogy annak
elfogadasdra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

¢ hozzdjusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartbi informéciékhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagbgiai programjénak
megalkotdsaban, clfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsdt szervezett tovdbbképzésben valé részvétel Gtjdn gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszdgos
feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkdban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszdgos
kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munkéjdban,

¢ az iskola kdnyvtérin keresztiil hasznélatra megkapja a munkajdhoz szilkséges tankdnyveket, tandri
segédkbnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozottak szerinti informatikai eszkéztket,

e az éllami szervek és a helyi &nkorményzatok éltal fenntartott kdnyvtarakat, muzedlis intézményeket
¢s mds kidllitd termeket, szinhédzakat jogszabdlyban meghatirozott kedvezményekre valé
jogosultsdgét igazolé pedagdgusigazolvinnyal latogassa,

® az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Felel6sségi kbr:
Személyesen felelés a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és morélis épségéért, kijelslt

tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program k&vetelményeinek megvaldsitisaért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmébdért.
Zaradék:

Feliilvizsgélati hatdrid6: 2029, 09. 01.
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A munkakdri lefrs médosftisanak jogat a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri lefrds az aléirds napjin lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A k&znevelési
foglalkoztatott a munkakdri leirds aldfrdsdval egyidejlileg tudomésul veszi, hogy szervezeti
egységénél trténd feladatvaltozas esetén jelen munkakdri lefrast is felfil kell vizsgdlni,

Csemb, 202...
munkaltaté

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kételezének elismerem.

Csemd, 202...
kdznevelési foglalkoztatott
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= 12.3.4 Osztalyféntk

Munkakéri lefras

Név:
Munksltaté: Ceglédi Tankertileti Kézpont
Székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Intézményegység: Csem&i Ladényi Mihaly Altalanos Iskola

2713 Csemd, Szent Istvén ut 32-34.
Munkakér: osztalyfénsk
Felettese: Igazgat6
Munkaidé: heti 40 6ra
Kitelezf éraszdma; heti 24 6ra
Munkaid§ beosztfisa: tantargyfelosztds alapjén.

A munkakdri lefrds a 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykdnyvérsl, a 2023. évi LII. tv. a
pedagdgusok Gj életpdlydjarél, 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl és azok
végrehajtési utasitdsainak figyelembevételével késziilt,

A szabdlyozds célja:
¢ Biztositsa az iskolai nevelés-oktatés hatékony miksdését.

¢ A dolgozok feladatait és kitelezettségeit foglalja 8ssze.

F6 feladatai:

e Az iskoldba jér6é tanulék nevelése, oktatdsa, a kerettantervben el&irt torzsanyag 4tadésa,
elsajatitdsinak ellenbrzése, sajétos neveldsi igényll tanuloknil az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

¢ A feladataihoz kapcsol6dé munkaksz8sségek munkajéban valé aktiv részvétel

® Kdzvetlen nevelémunka — ismeretek szintetizéldsa, 2 mindennapi életben torténd alkalmazésuk: az
aktuslis események feldolgozésa; kiilonboz6 értékrendek megismertetése; a kultGrahasznélat
megtanitdsa; a konfliktusmegoldést kialakité pedagégiai tevékenység; mentélhigiénés szemlélet
alkalmazésa a neveldmunkdban; t5r8dés a gyermekek aktudlis probléméival; az osztily
konfliktusainak megold4sa; gyermekvédelmi munka

¢ Ugyviteli (adminisztriciés) feladatok — a haladési naplé naprakész vezetése, a haladési és
anyakdnyvi rész folyamatos ellendrzése; igazoldsok esetleges igazolatlan 6rék regisztraldsa
félévkor és év végén a magatartds és szorgalomjegyek el8készitése az osztdlyozb értekezlet elbtt;
félévi értesitd, anyakényv- és bizonyitvényiris. Alapvetd dokumentumok tanulményozédsa (E-
naplé, anyakdnyv, bizonyftvény, statisztika, tanmenet)

® Szervezeés, koordinécids feladatok végrehajtisa — kapesolattartas az osztélyban tanité kollégakkal,

a nevelésben-oktatdsban hatékonyan résztvevékkel, az osztaly didkdnkorményzati vezetdivel, a
sziilékkel, sziildk k&zstti felvildgosité munka; szabadidés tevékenységek, programok szervezése,
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® Részvétel: sziiléi értekezleten, osztilyozé konferencidn, tantestiileti értekezleten, iskolai
rendezvényen (didknap, iskolanap, kulturilis bemutatd, kirandulés, iskolai ligyelet,
hulladékgyiijtés, stb.)

® Az osztily feladatainak szervezése

¢ Az osztilykzOsség fejlesztése, a gyerekek kozdtti viszony alakitdsa, személyiségfejlesztés

e Ertékrend kézvetitése

e Erdekvédelem, érdekképviselet

# Helyi tanterv alapjdn kdz8sségi nevelés tanmenetet készit, osztdlyfénoki tevékenységét ennek
alapjén szervezi meg,

® Vezeti a tanul6 dicséretével, elmarasztaldséval kapcsolatos bejegyzéseket,

o A szUl&i értekezletrd] vézlatot készit és jelenléti fvet vezet,

® A tandv clején ismerteti osztélydval az iskolai hézirendet, felhfvia a figyelmet annak egyes
eléirsaira, betartdsdra, megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét , az oktatésrdl
sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal,

* November, januér és dprilis honap 5. napjéig osztilya tanuléit érint6en ellendrzi a digitélis naplé
osztdlyoz6 részének éllapotit, az osztilyzatokat érintd hidnyossigokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

* Figyelemmel kdveti a tanul6k igazolt és igazolatlan hidnyzésit, nyolc napon beliil igazolja a
hidnyzdsokat, elvégzi a szlkséges értesitéseket,

® Az osztdlyozé értekezlet napjn ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztalyzata,
valamint a lezért érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztélyzatok atlagétél a tanuld kéréra.

Feladatai:

® Gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérs], tehetségének kibontakoztatésdrsl, ennek
¢rdekeében tegyen meg minden tble elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejiédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét.

¢ Mozditsa ¢l a tanul6 erkdlcsi fejlédését, a kdzdsségi egylittmlikdés magatartési szabélyainak
elsajétitisdt, és térekedjen azok betartatiséra,

® A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és
betartatdséval, a veszélyhelyzetek feltiriséval &s elhdritdsaval, a szillé — és szlikség esetén mds
szakemberek — bevondséval, /nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil/. Forditson kiemelt figyelmet
a magatartdsi fllggdség és a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsara,
valamint a nevelési-oktatdsi intézményben megjelend bantalmazis &s agresszié megelSzésére.

¢ A tanuldk és a sziillk, valamint a munkatérsak emberi méltésdgat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

® Vegye figyelembe az egyéni fejlédési titemet, a hétranyos csalddi helyzetet, a fogyatékossdgot, a
nevelési tandesado és a szakértbi bizottség javaslatat. Differenciélt és korrepetdls foglalkoztatéssal
segitse a rdszorul6kat és lemorzsolédassal veszélyeztetetteket. El8segiti a halmozottan hatrdnyos
helyzetli tanuldk integréci6jdval kapcsolatos feladatok megvalGsitisst. Egyiittmiksdik a
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segité mas szakemberekkel.
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® Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulékat. Tervezett
differenciéldssal, életbd] vett példékkal, versennyel segitse az egyéni képességek és a tehetségek
kibontakozdsat. Készftse fel s kisérje a didkokat a tanulményi és kulturalis versenyekre,
vetélkedbkre, és a sport rendezvényekre.

¢ Egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttm(ikSdésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

® A szlildt (torvényes képviselSt) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tédjékoztassa a tanul iskolai
teljesitményérdl, magatartdsirl, ezzel kapcsolatban észlelt problémékrodl, az iskola dontéseirl, a
gyermek tanulményait érintd lehetGségekrél. Sziikség szerint csaladlétogatdson ismerkedjen a
tanulék kdmyezetével. Szilléi értekezleteket, fogad6drdkat tartson. Konfliktus helyzeteket
igyekezzen jol megoldani.

® Téjckoztassa a szilldket az iskoliban hasznélatos taneszkdzokrdl, az iskola pedagégiai
programjérél, hézirendjérél, szabélyzatairdl, a sziiléket érintd neveldtestiileti dontésekrdl.

e A pedagbgiai program alapjin tirgyilagos ismeretekkel, a didkok tapasztalataira épitve, az
¢rdekl6dés felkeltésével és fenntartdsdval /motivéléssal/, véltozatos médszerekkel ndvelje a
tanul6k tudését, az életkoruknak megfeleld kifejezésméddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja it a tananyagot. Szemléltets és kisérleti eszkdztket allitson el8, készitse eld, ezeket a
bemutat6 és tanulé kisérletekhez hasznilja, és ezeket hasznéltassa.

* A tantdrgyfelosztds alapjdn hatdriddre tanulécsoporthoz igazitva tanmenetet készitsen, tanéréira,
foglalkozésaira céltudatosan és széleskorlien késziilion fel, pontosan, szinvonalasan tartsa meg
azokat. Figyeljen arra, hogy személyiségével, modoréval, hangnemével, megnyilvanulésaival,
munkafegyelmével példt ad a tanul6k, szlilék széméra.

® A kerettantervben és a pedagégiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szévegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazoddan rendszeresen ellendrizze és értékelje a
tanulok teljesftményeit, forditson gondot az frisbeli és szdbeli szdmonkérés egyensiilyéra.
Objektiven és indokldssal értékeljen. A hdzi feladatokat ellendrizze, javitsa és értékelje.

® Tanitvényai pélyaorientici6jét, aktlv szakmai életitra térténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa.

* A PedagGgiai Program és az SZMSZ alapjén pontosan l4ssa el a pedagégiai munka adminisztrativ
teenddit /osztélynaplék, torzskdnyvek, ellendrzd és magatartési filzetek vezetése, a tanulék
¢rtékeléseinek beirdsa, stb./. A tanulék frésbeli munkdit nyolc munkanapon beliil javitsa ki, és
értékeléssel ossza ki.

® Pontosan és aktivan vegyen részt a tantestitleti értekezleteken, megbeszéléseken, fogadéérékon, az
iskolai Ginnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, Joga van véleményével a
kdz8s dontésekhez hozzdjdrulni. Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, innepségen.

® Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezésében, és véllaljon szerepet a lebonyolitédssban.

» A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatérsaival és mds intézményekkel (6vodéval). Apolja
a meglévd kapcsolatokat, és Gjakat hozzon létre az iskolai élet szinesitése érdekében.

® Vegyen részt a gyermek — és ifjusigvédelmi feladatok ellitdssban, a gyermek fejlédését
veszélyeztet kdrlilmények megel6zésében, feltdrdssban, megsziintetésében. Ha kell, hatésagi
intézkedést is kezdeményezzen.
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Miikddjén egylitt a gyermekvédelmi felelbssel. Timogassa a gyermekorvos, a véddné, a
gyermekjoléti szolgilat munk4jit, gondoskodjon a gyermekek kiséretér8l az orvosi, védéndi
vizsgalatok alkalmédval. Szilkség esetén szakértdi bizottsdgi vizsgalatot kezdeményezzen.
Végezzen szervez$ munkit a Sziil6i Szervezet megalakitisiban, vonja be a sziiléket a kiildnbdzd
szabadid8s foglalkozdsok, kirdnduldsok szervezésébe.

Hivatdsdbdl eredé kotelessége, hogy 4llandban fejlessze szakmai és éltalinos miiveltségét,
t8kéletesitse pedagdgiai munkéjit. Vegyen részt a szdméra eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magit, hatéridére szerezze meg a kdtelezd mindsitéseket. Kiemelten kezelje
a kompetencidk fejlesztését. Villaljon részt a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkakbol.
Torekedjen a realis Snértékelésre.

Nyilt napokon véllaljon részt a feladatokbdl. Tartson bemutatd 6rékat. Ismerje meg a korszer(l
oktatdsi eszkdzok hasznélatdt, az Gj oktatdsi eljirdsokat alkalmazza (kooperativ tanulés,
differenciélds, integrélds, interaktiv tibla).

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallftottsagra, és m(ik8djsn egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében. Tanlsitson hivatdsdhoz mélté magatartdst.

Munkdja megkezdése elbtt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban. Feladat ellitdsdnak
akaddlyoztatisa esetén a legrévidebb id6n beliil értesitse felettesét &s kiildje be a tananyagot.
Tanuldkat sajét ligyintézéseire nem szabad felhasznélnia, sajét tanitvinyat ellenszolgaltatisért nem
oktathatja.

Jéruljon hozzé az iskola j6 himevének bregbitéséhez. Eljen az ad6dé palyézati lehetbségekkel.

Az iskola miikbdésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkéjdval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiiteles megdrizni.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szézaléka a kotdtt munkaidd, amelyet az igazgatd Altal
meghatdrozott feladatok ellatdséval koteles eltdlteni. A teljes munkaidd &StvendSt—hatvanost
szézaléka, ami a neveléssel-oktatdssal lekdtstt munkaidd, ebben tanérai és egyéb foglalkozésok
megtartasat végzi.

Osztilytermében térekedjen az esztétikus, aktuélis tanulébardt kdrnyezet kialakitdséra. Kiemelten
biztositsa az életkornak megfelels kdrnyezeti és az egészséges életmbdra nevelést, és erre hivia fel
tanitvanyai figyelmét is.

Vegyen részt aktivan a pedagbgiai program értékelésében, mbdositdsiban, segitse a tantestlileti s
szakmai értekezletek eredményességét, alkotbéan tevékenykedjen a szakmai munkakézSsség
munkéjdban.

Feleldsséggel léssa el az el8irt helyettesitéseket, és a tanulék feliigyeletét /tanérak, tanérén kiviili
foglalkozdsok, 6rakdzi sziinetek, tanitds elbtti, utdni és rendezvényi ligyeletek/.

Alakitsa ki a tanulék egylttmikodési készségét, 8ndllésdgét, dntevékenységét, tanitsa meg a
kulturdlt viselkedés szabélyait. Tisztelje a gyermek emberi méliésdgét, a masik ember tiszteletét
kévetelje meg a tanuléktd] is.

Megbeszélés alapjdn az ardnyos terhelést figyelembe véve, a hozz4 beosztott féiskolai hallgatok
gyakorlatét legjobb tuddsa szerint vezesse,

Koteles a mindenkori takarékosségi eljarasok betartdséra, betartatiséra.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes bilntetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, osztdlybél, csoporttdl vald eltdvolitas).
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e Ovija és tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési targyait, a tantermekben elhelyezett
leltdri targyakért és az 4ltala haszndlt eszk&zSkért leltdri feleldsséggel tartozik.

¢ MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, (tanitdsi 6rdn, szakkdron,
sportfoglalkozdson sohasem) magéniigyeit a nevelémunka, iigyeleti munka zavarisa nélkiil
intézze. Mds pedagogus tanitdsi 6rdjat nem zavarhatja meg.

¢ Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabilyok és a szabélyzatok eléirdsait, hajtsa végre az igazgatd
€s a vezetd helyettes utasitdsait.

Joga. hogy:
& személyét, mint a pedagéguskdzdsség tagjat megbecsiiliék, emberi méltosigat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsék, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

¢ a pedagbgiai program alapjén az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds moédszereit
megvélassza,

® a helyi tanterv alapjin, a szakmai munkak8zSsség tagjaival egyeztetve hosszabb tévra, a
takarékossdgot figyelembe véve megvélassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi
segédleteket, taneszkdzdket, ruhdzati és més felszereléseket,

® sajit vildgnézete ¢s értckrendje szerint végezze neveld, oktaté munkdjat, anélkill, hogy annak
elfogadésdra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

® hozzdjusson a munkdjdhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informéciékhoz,

* a nevelStestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjénak
megalkotdsdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

e szakmai ismereteit, tudsdt szervezett tovdbbképzésben valo részvétel ttjan gyarapitsa, részt
vegyen a kbznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei és orszégos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkéban,

¢ szakmai egyesilletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionilis és orszégos
kdzneveléssel foglalkozd testiiletek munkijéban,

® az iskola konyvtarin keresztill hasznélatra megkapja a munkajéhoz sziikséges tanktnyveket, tanéri
segédkbnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti informatikai eszkdzsket,

e az dllami szervek és a helyi nkorményzatok 4ltal fenntartott kényvtarakat, muzedlis intézményeket
és més Kkidllité termeket, szinhizakat jogszabdlyban meghatirozott kedvezményekre vald
jogosultsdgét igazolé pedagbgusigazolvénnyal latogassa,

e az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

FelelGsségi kor:
Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijelslt

tanuldcsoportjdban a pedagégiai program kovetelményeinek megvaldsitisdért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

Zéaradék:

Feliilvizsgélati hatdridé: 202...

A munkakdri leirds mddositdsdnak jogat a munkaltaté fenntartja.
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A munkakdri lefrds az aldirds napjin 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A koznevelési
foglalkoztatott a munkakéri leirds aléfrdsdval egyidejiileg tudomésul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori lefrdst is feliil kell vizsgalni,
Csemd, 202...

munkaéltatd

A fentieket tudomésul vettem, magamra nézve kitelezének elismerem.
Csem$, 202....

kéznevelési foglalkoztatott
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= 12.3.5 Munkaké&zésség-vezetd

Munkakéri lefris

Név:
Munksltatd; Ceglédi Tankerlileti Kézpont
Székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Intézményegység: Csemdi Ladanyi Mihdly Altalénos Iskola

2713 Csemd, Szent Istvan Gt 32-34.
Munkakor: munkakdzsség-vezetd
Felettese: Igazgatd
Munkaid&: heti 40 6ra
Kiitelezf 6raszama: heti 24 6ra
Munkaid6 beosztisa: tantdrgyfelosztds alapjén.

A munkakéri lefrds a 2012, évi L. torvény a munka t8rvénykényvérdl, a 2023. évi LIL tv. a
pedagégusok j életpalydjarél, 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél és azok
végrehajtasi utasitdsainak figyelembevételével késziilt.

A szabilyozgs célja:
¢ Biztositsa az iskolai nevelés-oktatds hatékony mitkdését.

® A dolgozék feladatait és kitelezettségeit foglalja Sssze.

Fé feladatai:

¢ Az iskoldba jaré tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben elBirt tdrzsanyag 4taddsa,
¢lsajétitdsdnak ellenbrzése, sajitos nevelési igényii tanuldkndl az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

® A feladataihoz kapcsol6dé munkakoz8sségek munkdjaban valé aktiv részvétel

e Felelés munkaktzdssége iskola szintli, szakszerli miikddéséért, a munkakézdsségi feladatok
koordinalaséért és végrehajtaséért,

¢ Minden és augusztusaban megbeszélést tart 8 munkakdzdsség szdmaéra, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irdsban régziti a munkakéz&sség munkatervét, beszamoléit,

¢ Minden év augusztuséban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakbzOsségét, sajat szakterliletét
érintd pedagégiai, szervezés feladataira,

¢ Feladata az intézmény és a munkakdzsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

* Evente szeptember harmincig ellenérzi a munkak$ztsség tagjai éltal készitett tanmeneteket,

e Evente mércius hénapban ttekinti a munkakdzdsség tagjainak tanmenet szerinti haladését, a két
hénapnél nagyobb mértékii lemaradst jelzi az igazgat6nak,
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* Részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak&zsség megbeszélésein és értekezletein, szilkség esetén a munkakozosség értekezletérd]
emlékeztett feljegyzést készit,

¢ Kdézremlikbdik a vélaszthatd foglalkozésok felvételének lebonyolitdsdban,

* Az igazgaté megbizdsira részt vesz az intézmény teljesitmény értékelési rendszerében,

¢ Megszervezi a munkak&z3sség szakterliletén a versenyek lebonyolitdsi rendszerét,

® Részt vesz a sziikségesnek itélt tovibbképzéseken, tapasztalatait 4tadja a munkakdz8sség tagjainak,

* Figyelemmel kiséri a munkaktz6sség tagjainak szakmai munk4jét, koordinilja, szlkség esetén
segiti azt,

e Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartoz6 gyakornok mentordnak személyére, figyelemmel kiséri
a mentor és a gyakornok egytittmiik8dését,

e A tanév végén irisban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

¢ Felel6sséggel tartozik a munkakdzdsség szakmai munkdjdhoz szilkséges szemléltetd eszkozok,
kényvek, stb rendeltetésszerli haszndlatinak biztositdsaért, a jelentkez6 problémék azonnali
jelzéséért, dllapotuk figyelemmel kiséréséért,

¢ Kapcsolatot tart a t6bbi munkakzdsség-vezett kollégéval,

* Legfontosabb szakmai €s pedagégiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
dsszefoglalja és kdzzéteszi,

o Legalabb évi 6t alkalommal 6rét latogat, errél feljegyzést készit,

¢ EllenSrzéseinek f& tapasztalatait jelzi az igazgaténak,

© A hatisk6rét meghaladé problémdkat haladéktalamul jelzi az osztilyféntknek,
igazgatShelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Feladatai:

& Gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérsl, tehetségének kibontakoztatdsirs!, ennek
¢érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejlédésének titemét, szociokulturélis helyzetét.

¢ Mozditsa el8 a tanuld erktlcsi fejlodését, a kdzbsségi egylittmiikddés megatartési szabélyainak
elsajatitasdt, és térekedjen azok betartatdséra.

@ A gyermek testi-lelki egészségénck fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok betartdsdval és
betartatdséval, a veszélyhelyzetek feltirdsival és elharitiséval, a szlilé — és szilkség esetén mds
szakemberek — bevondséval, /nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil/. Forditson kiemelt figyelmet
a magatartisi fliggBség ¢s a szenvedélybetegség kialakulisdhoz vezetd szerek fogyasztésira,
valamint a nevelési-oktatdsi intézményben megjelend béntalmazés és agresszié megeldzésére.

+ A tanuldk és a szlil6k, valamint a munkatérsak emberi méltésdgit és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

¢ Vegye figyelembe az egyéni fejlédési titemet, a hitrinyos csalddi helyzetet, a fogyatékossdgot, a
nevelési tandcsado €s a szakértdi bizottsag javaslatat, Differencidlt és korrepetalé foglalkoztatdssal
segitse a rdszoruldkat és lemorzsoldddssal veszélyeztetetteket. Elsegiti a halmozottan hitrdnyos
helyzetli tanulék integracidjival kapcsolatos feladatok megvalésitdsit. Egylittmiiksdik a
gydgypedagbgussal vagy a nevelést, oktatést segitdé més szakemberekkel.
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Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvén a tehetséges tanulékat. Tervezett
differencidldssal, €letbdl vett példdkkal, versennyel segitse az egyéni képességek és a tehetségek
kibontakozdsit. Készitse fel és kisérje a didkokat a tanulmdényi és kulturilis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre.

Egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstiilésére,
egylttmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket.

A sziil6t (tbrvényes képvisel6t) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérdl, magatartdsarél, ezzel kapcsolatban észlelt probléméakrél, az iskola déntéseirtl, a
gyermek tanulményait érint lehetdségekrél. Sziikség szerint csaladlétogatison ismerkedjen a
tanuldék kdmyezetével, Sziiléi értekezleteket, fogadé6rikat tartson. Konfliktus helyzeteket
igyekezzen j6l megoldani.

Téjékoztassa a szlilket az iskoldban hasznélatos taneszk®z8krél, az iskola pedagdgiai
programjérél, hézirendjérdl, szabalyzatairdl, a sziill8ket érintd nevelStestiileti dontésekrbl.

A pedagbgiai program alapjén trgyilagos ismerctekkel, a diskok tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével és fenntartdsdval /motivéldssal/, véltozatos médszerekkel novelie a
tanulék tudésat, az életkoruknak megfeleld kifejezésméddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja 4t a tananyagot. Szemléltetd és kisérleti eszkoztket llitson eld, készitse eld, ezeket a
bemutaté s tanulé kisérletekhez hasznélja, és ezeket hasznéltassa,

A tantirgyfelosztés alapjan hatdrid6re tanulécsoporthoz igazitva tanmenetet készitsen, tanéréira,
foglalkozésaira céltudatosan és széleskoriien késziiljén fel, pontosan, szinvonalasan tartsa meg
azokat, Figyeljen arra, hogy személyiségével, modoraval, hang. ével, megnyilvinuldsaival,
munkafegyelmével példét ad a tanuldk, szll8k szdmara.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatrozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaldan, a kdvetelményekhez igazodéan rendszeresen ellendrizze és értékelje a
tanulok teljesitményeit, forditson gondot az irdsbeli és szébeli szdmonkérés egyensulyéra.
Objektiven és indokldssal értékeljen. A hdzi feladatokat ellendrizze, javitsa és értékelje.

e Tanitvanyai pilyaorientdcidjdt, aktiv szakmai életutra t8rténd felkészitését folyamatosan irédnyitsa.
o A Pedagégiai Program és az SZMSZ alapjan pontosan lassa el a pedagdgiai munka adminisztrativ
teend6it /osztdlynaplok, tSrzskdnyvek, ellendrzd és magatartdsi flizetek vezetése, a tanul6k
értékeléseinek beirdsa, stb./. A tanulék frdsbeli munkdit nyolc munkanapon belill javitsa ki, és
értékeléssel ossza ki.

o Pontosan és aktivan vegyen részt a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, fogaddérakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Joga van véleményével a
k6z6s dontésekhez hozzdjdrulni. Jelen kell lennie minden iskolai szintlt rendezvényen, innepségen.
Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturilis és sportéletének, a szabadid® hasznos
eltsltésének megszervezésében, és véllaljon szerepet a lebonyolitdsiban.

A gyermek érdekében miikédjon egylitt munkatdrsaival és més intézményekkel (6vodéval). Apolja
a meglévd kapcsolatokat, és Gjakat hozzon létre az iskolai élet szinesitése érdekében.

Vegyen részt a gyermek — és ifjisdgvédelmi feladatok ellitdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korilmények megelozésében, feltdrdsdban, megsziintetésében. Ha kell, hatdsagi
intézkedést is kezdeményezzen.
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e Miikédjon egyiitt a gyermekvédelmi feleléssel. Tamogassa a gyermekorvos, a véddnd, a

gyermekjoléti szolgdlat munkdjit, gondoskodjon a gyermekek kiséretérdl az orvosi, védéndi
vizsgélatok alkalméval. Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgélatot kezdeményezzen.

¢ Végezzen szervezd munkét a Sz018i Szervezet megalakitdsdban, vonja be a szlildket a kiilonbszd

szabadid6s foglalkozésok, kirdndulésok szervezésébe,

Hivatasab6l ered6 kotelessége, hogy élland6an fejlessze szakmai és Altaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkéjit. Vegyen részt a szdméra eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magét, hatdridére szerezze meg a kotelezé mindsitéseket. Kiemelten kezelje
a kompetencidk fejlesztését. Villaljon részt a minBségfejlesztéssel kapcsolatos munkékbél.
Torekedjen a redlis onértékelésre.

Nyflt napokon villaljon részt a feladatokbdl. Tartson bemutaté érékat. Ismerje meg a korszer(i
oktatdsi eszkbz&k hasznélatit, az Gj oktatési eljirdsokat alkalmazza (kooperativ tanulés,
differencidlds, integrélds, interaktiv tdbla).

EletszemIéletében torekedjen a pozitiv bedllftottsdgra, és miiksdjon egyiltt a j6 munkahelyi légkar
megteremtésében. Tandsitson hivatdsdhoz mélté magatartast.

Munkéja megkezdése elétt 15 perccel kiteles megjelenni az iskoldban. Feladat ellitisdnak
akadélyoztatdsa esetén a legrovidebb idén beliil értesitse felettesét és kiildje be a tananyagot.
Tanulékat sajat igyintézéseire nem szabad felhaszndlnia, sajat tanitvényét ellenszolgéltatdsért nem
oktathatja.

Jéruljon hozz4 az iskola j6 hirnevének Sregbitéséhez. Eljen az ad6dé palyézati lehet8ségekkel.

Az iskola m{kddésével, a nevelttestitlet tagjaival és munk4jdval, a gyermekek egészségligyi és
csalddi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megbrizni.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzaléka a kotStt munkaidé, amelyet az igazgaté altal
meghatérozott feladatok ellitdsdval koteles eltdlteni. A teljes munkaidd Otvendt—hatvantt
sz4zaléka, ami a neveléssel-oktatdssal lekSttt munkaid8, ebben tandrai és egyéb foglalkozdsok
megtartisat végzi.

Osztilytermeben torekedjen az esztétikus, aktudlis tanulébarit kérnyezet kialakitdsdra. Kiemelten
biztosftsa az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életméddra nevelést, és erre hivija fel
tanitvényai figyelmét is. _

Vegyen részt aktivan a pedagégiai program értékelésében, médositisdban, segitse a tantestiileti és
szakmai értekezletek eredményességét, alkotbéan tevékenykedjen a szakmai munkakézdsség
munkdjéban.

Feleldsséggel lassa el az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét /tandrdk, tanéran kivilli
foglalkozdsok, orakdzi sziinetek, tanitds el6tti, utdni és rendezvényi tigyeletek/.

Alakitsa ki a tanulék egyiittm(Gksdési készségét, Sndlldsdgat, ontevékenységét, tanitsa meg a
kulturélt viselkedés szabélyait. Tisztelje a gyermek emberi méltdsdgat, a mdsik ember tiszteletét
kdvetelje meg a tanuloktdl is.

Megbeszélés alapjan az arényos terhelést figyelembe véve, a hozza beosztott fdiskolai hallgatdk
gyakorlatat legjobb tudéasa szerint vezesse.

Kiiteles 2 mindenkori takarékosségi eljardsok betartdsdra, betartatiséra.

A humanista pedagé6gia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, osztilybdl, csoporttél vald eltdvolitds).
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» Ovja ¢és tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési targyait, a tantermekben elhelyezett
leltéri tirgyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

® MunkaidSben csak a legszikségesebb esetben hasznéljon telefont, (tanftdsi 6rén, szakkdrén,
sportfoglalkozdson sohasem) magénligyeit a nevelémunka, ligyeleti munka zavardsa nélkul
intézze. M4s pedagdgus tanitési Srajat nem zavarhatja meg.

e Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a szabélyzatok eléirésait, hajtsa végre az igazgat6
¢s a vezetd helyettes utasitdsait.

Joga. hogy:
® személyét, mint a pedagéguskdzosség tagjat megbecstiljék, emberi méltoségat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, nevel8i, oktat6i tevékenységét értékeljék és elismerjék,

® a pedagégiai program alapjin az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds médszereit
megvalassza,

® a helyi tanterv alapjén, a szakmai munkakdz8sség tagjaival egyeztetve hosszabb tivra, a
takarékossdgot figyelembe véve megvélassza az alkalmazott tank®nyveket, tanylményi
segédleteket, taneszkdzbket, ruhdzati és més felszereléseket,

* sajit vilignézete &s értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjét, anélkiil, hogy annak
elfogadédséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

* hozzdjusson a munkijshoz szitkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciokhoz,

* a nevelGtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatési intézmény pedagégiai programjénak
megalkotdsdban, elfogaddséban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

o szakmai ismereteit, tudésit szervezett tovibbképzésben valé részvétel Utjdn gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellen8rzésével kapcsolatos megyei és orszigos
feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomdnyos kutatémunkéban,

e szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionélis és orszigos
kdzneveléssel foglalkoz testilletek munkéjdban,

* az iskola kdnyvtérin keresztiil hasznélatra megkapja a munkajghoz szlikséges tankdnyveket, tandri
segedkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti informatikai eszkzsket,

# az allami szervek és a helyi énkorményzatok 4ltal fenntartott kényvtirakat, muzedlis intézményeket
¢s més kidllité termeket, szinhdzekat jogszabilyban meghatirozott kedvezményekre val6
jogosultségdt igazol6 pedagégusigazolvinnyal litogassa,

& az oktatdsi jogok biztoséhoz forduljon.

Feleldsségi kir:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és morilis épségéért, kijelslt

tanulocsoportjdban a pedagégiai program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, a gyermekek
crdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért,

Zaradék:

FelUlvizsgélati hatéridd: 202...

A munkakori lefrds médositisanak jogét a munkiltatd fenntartja,
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A munkakori lefrds az aldfrds napjén 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A kdznevelési
foglalkoztatott a munkakdri lefrds aldirdsival egyidejlileg tudomdsul veszi, hogy szervezeti
egységenél torténd feladatviltozds esetén jelen munkakdri lefrdst is felil] kell vizsgélni.

Csem$, 202...

munkéltatd

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kételeznek elismerem.
Csemé, 202...

kéznevelési foglalkoztatott
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= 12.3.6 Pedagdgiai asszisztens
Munkakori leiras

A munkakéri lefrds a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl, a 2023. évi LIL tv. a
pedagégusok ij életpalydjarol &s azok végrehajtisi utasitasainak figyelembevételével késziilt.

Neév:

Beosztis: pedagdgiai asszisztens

Felettese; igazgatd
igazgatbhelyettes

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaidd beosztisa: Hétfé — Péntek: 7:30 — 16.00

Munkavégzés helve: Csem&i Ladényi Mih4ly Altaldnos Iskola

2713 Csemd, Szent Istvan Gt 32-34.

A pedagégiai asszisztens az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 &s helyettesének

kdzvetlen

feligyelete alatt végzi tevékenységét. Az igazgaténak teljes kdrli beszdmolési

kotelezettséggel tartozik, Az alabbi feladatokat litja el:

Elsegiti a gyermek iskolai szocializdci6jat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmadot,

Viselkedésében, magatartdsiban, megjelenésében pozitfv modellszerepet t&lt be.
Kozvetlentil segiti a pedagbgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazdsaban.

Részt vesz az intézmény osztélyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.
Segiti, bitoritja a tanulékat 4ltaldnos jellegti egyéni és csoportos feladatai megoldasdban.
Kézremiikédik a tanulét fejleszts, korrekeids tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak
& tandrai €s tandréan kiviili foglalkozésokon.

A gyermek testi ¢és mentélis egészségét megévja, felismeri a gyermekek egyéni
problémiit, segiti 6ket azok megold4séban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi és szitkség esetén korrigalja a tanulé higiénés és 8nkiszolgals tevékenységét.
Felismeri az alapvetd els6segélynyujtést igényl6, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szitkségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulé Sltozkddési, étkezési szokdsainak kialakftisiban.
Ellen6rz] a tanul6k dltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat.

Lézat mér, feligyeli a beteget, sériiltet a sziild vagy orvos érkezéséig,

Esetenként foglalkozést szervez, tart, beszdmol a pedagégusnak a tanuldk
tevékenységérol.

K&zremilkédik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében,
lebonyolitdséban, feliigyeli a rébizott tanulékat, vigysz a tanulék testi épségére.
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- Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozédsokhoz szilkséges teendbket, el8késziti a tanérai foglalkozésokhoz szitkséges
eszkozoket.

- Részt vesz a gyermekek dnkiszolgélé munkajanak irdnyitasdban.

- Segiti a tanulok étkeztetését,

- Berendezi a termet tanérai foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egylittmiksdik a
pedagbgussal a tanérékon az dltalanos jellegli oktaté-neveld munkéban.

- Segiti a pedagbgust a sétdk, kirinduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
esemeények lebonyolitdsiban.

- Igény szerint gyermekkiséretet 14t el.

- Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdndulésokra, tanulményi
sétdkra, erdei iskoldban, t4borokban kiséri a tanulékat. Gondoskodik a foglalkozésokon
valé megjelenést8l, tevékenyen részt vesz a tanulé kornyezeti, személyi higiénés
szokésainak kialakitdsaban,

- Részt vesz, illetve 6nélléan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitisi id8
valamint a gyiilekezési idd alatt,

-  Tanitasi 6rék sziinetében, napkdzis foglalkozdsok befejeztével segiti a pedagégust, illetve
dnalldan 14t el tigyeleti tevékenységet.

- Intézményen bellil szitkség szerint kiséri a tanulét,

- Kézremitkddik a gyermekvédelmi feladatokat ellétd vezetd munkdjéban.

- Amennyiben szilkséges részt vesz sziil6i értekezleteken, esetenként csalddlatogatésokon,
felettesének kérésére intézményének értekezletein.

- Vezeti a tanulékra vonatkoz6 4ltalénos jellegli nyilvantartdsokat.

- Kézremikddik adminisztriciés teenddk elldtasdban,

- Segiti a pedagégust a szlil6k tdjékoztatisdban, levelet ir, varhaté eseményekrdl
tdjékoztatist készit.

Kdteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megbrizni, az adatok kezelése és tovébbitasa csak az
igazgat6 felhatalmazésa alapjén, az iratkezelési szabilyzat keretei kizott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabélyzatok el8ir4sait.

Ez a munkakéri leirds 202..................... -in 1ép hatilyba, visszavondsig érvényes.

Csemd, 202.....

igazgatd

A fentebb leirtakat tudomasul veszem és a feladatok végrehajtaséért feleldsséget véllalok.

pedagégiai asszisztens
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«  12.3.7 Iskolatitkar
Munkakdri leirds

A munkakdri lefrds a 2012. évi . tdrvény a munka tSrvénykényvérsl, a 2023. évi LIL tv. a
pedagégusok 1ij életpalydjérol és azok végrehajtési utasitdsainak figyelembevételével késziilt.

Név:
Beosztis: iskolatitkdr
Felettese: igazgatd
igazgat6helyettes
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaidé beosztisa: Hétfé — Péntek: 7:30 — 16.00
Munkavégzés helve: Csem6i Ladényi Mihdly Altalénos Iskola
2713 Csemd, Szent Istvan it 32-34.

Az iskolatitkdr az intézmény zavartalan m{ikédése érdekében az igazgaté kézvetlen feltigyelete alatt
vegzi tevékenységét. Az igazgaténak teljes korli beszdmolési kotelezettséggel tartozik. Az alibbi
feladatokat litja el:

- Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teendéket.

- Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

- Az iktatandé anyagokat naprakészen vezeti.

- Intézi a napi postdzast.

- Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

- Intézi a didk- és pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

- Ellendrzi a tantermek eszkdzéllomény4t és batordlloményat.

- Felel a pancélszekrény rendjéért.

- Felel a nem selejtezendd anyagok tdroldséért.

- Az iskola lizemeltetéséhez sziikséges berendezési tdrgyakat, felszereléseket, eszkizoket,

anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasarél, megfelels felhasznaldsarol,

- Az ligyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.

- Kdzremiikddik a statisztikai jelentések lebonyolitisdban,

- Intézi az intézményi KIR bejelentéseit (pedagdgusok, tanulék).

- A hivatali Ugyek nyilvéntartisa.

- Az lgyiratok és bélyegzdk nyilvantartésa.

- Akiildemények atvétele, kezelése.

- Az iratok iktatdsa, elbirat szaménak feltiintetése.

- A hatdrid8s igyek nyilvéntartisa.

- Kiadmanyozds elokészitése, a kiadményok tovébbitdsa, postai feladsa.

- Az Ugyiratokr6l hivatalos mésolat és masodlat készitése.

- Az elintézett ligyek iratainak irattdri elhelyezése.

97



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- Az jrattir kezelése, rendezése.

- Az irattéri anyag selejtezése.

- Gondoskodik a sértilt és elavult bélyegz8k megsemmisitésérél, valamint ] bélyegzék
beszerzésérbl. A bélyegzd haszniléja felelds a bélyegzd biztonsdgos Srzéséért és a hivatali
munkéval kapesolatos rendeltetésszer(l és jogszerti hasznalatért.

Jogkdre;

Hatéskdre kiterjed a titkdrsig vezetésére, teljes munkakdrére. Gyakorolia a munkavillalé
jogszabélyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgat figyelmét felhivni minden
szabdlyellenes jelenségre.

Ez a munkakari leirds 202...-4n Iép hatdlyba, visszavonésig érvényes.

Csem4, 202...

igazgatd

A fentebb lefrtakat tudomdsul veszem és a feladatok végrehajtdsaért feleldsséget véllalok.

iskolatitkér
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« 12.3.8 Karbantarté
Munkakdri leirds

Munkakori leirds az Mt., Piétv. és azok végrehajtési utasitdsainak figyelembevételével késziilt.

Név:

Beosztis: karbantart6

Felettese: igazgat6
igazgatOhelyettes

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaidé beosztisa: 6.00 — 14.00 6réig — rendkiviili események esetén ettd] eltérhet

Munkavégzés helye: Csemdi Ladényi Mih4ly Altalénos Iskola

2713 Csemd, Szent Istvan 1t 32-34.

Feladata, kitelezettsége:

folyamatosan filteni, biztositani az intézményre el6irt hdmérsékletet (22°C);

a kazénhelyiség folyamatos takaritésa, tisztintartésa;

a biztonsdgi eldirdsok betartdsa miatt a kaz4nhdzakat zdrnia kell;

clvégzi a fiitési berendezések kisebb karbantartésat;

felelés a tlizrendészeti és munkavédelmi eléirasok betartasdért;

az iskola udvardnak tiszténtartdsa (gereblyézés, levelek Osszetakaritdsa, zsékba t&rténd
elszéllittatdsa); kukak iritése

az iskola udvaréhoz tartozé nsvények &polésa, gondozésa, locsoldsa, flinyirds, gyomtalanitis;
koteles az iskoldhoz tartozé utcarészt tiszténtartanis

télen feladata a hé eltakaritdsa a jérdérél, udvaron és utcén egyarint;

kdteles az olyan kisebb karbantartdsi munkélatokat elvégezni az iskola épllletében &s az udvaron,
tovibba az iskoldhoz tartoz6 egyéb épilletekben is (technika terem, pince stb.), amelyek nem
igényelnek nagyobb szakipari munkét (z4r javitds, székek javitasa, padok javitdsa, stb.);

kételes elvégezni festési munkékat is;

engedély nélkiil az iskolét elhagynia tilos, indokolt tévollét esetén koteles felettesei kdzill
valakinek sz6lni;

kiiteles felettese utasitdsa szerint szakembert hivni egy-cgy munkdlathoz;

feladata a karbantartési munkélatokhoz sziikséges anyagok beszerzése;

ezen kivill kételes minden olyan munkit elvégezni, amivel felettesei megbizzak.

Jogkire:
A testlilet déntési, egyetértési, véleményezési munkajdban részt vesz.

Ez a munkakeéri lefrds 202...4n 1ép hatdlyba, visszavonisig érvényes.

Csemd, 202...

igazgaté
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A fentebb emlitetteket tudomésul veszem és a feladatok végrehajtaséért feleldsséget vallalok.

karbantartd
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= 12.3.9 Takarité

Munkakéri leirds az Mt., Paétv. és azok végrehaijtdsi utasitdsainak figyelembevételével késziilt.

Név:

Beosztds: takarité

Felettese: igazgato
igazgat6helyettes

Munkaidé: heti 40 ra

Munkaid8 beosztfisa: napi 8 éra véltott beosztésban
Munkavépzés helve: Csemdi Ladényi Mihély Altaldnos Iskola

2713 Csem&, Szent Istvén Gt 32-34,

Feladata, kitelezettsége:

Naponta &sszestpdr, letdrolget, felmos, kiviszi a szemetet.

Tisztén tartja a mosdékat, naponta fertdtleniti a WC-ket, folyosékat.

Tanitési sziinetben nagytakaritst végez.

Abroszt, szekrényeket, tanulGpadokat, fliggdnyt, torélktbzoket szitkség szerint mossa.

Az épiletben talilhatd iivegfelilleteket szikség szerint takarftja, de legaldbb a tanitdsi
szlinetekben.

Elhozza az iskola postéjét reggel, és délutdn 14.30-ig feladja az iskola éltal kildendd leveleket,
csomagokat,

Gondoskodik a mosdékban a szappan, a WC papir és a kéztsrl8 papir folyamatos utantsitésérdl.
Gondozza az 6 takaritdsi terfiletén 1év8 virdgokat.

Gondoskedik arrdl, hogy az épiilet elhagyésa utn az ablakok, ajték be legyenek zérva &s villany
ne maradjon égve sehol.

Ezen kiviil minden olyan feladat végrehajtésa, amellyel felettesei megbizzék.

Jogkdre:
A testillet d6ntési, egyetértési, véleményezési munksjéban részt vesz.

Ez a munkak®ri lefrds 202...4n ép hatélyba, visszavondsig érvényes.

Csemd, 202...

igazgat6

A fentebb emlitetteket tudomdsul veszem és a feladatok végrehajtaséért felel6sséget vallalok.

munkavilialé
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12.4 4.szamu Melléklet

2

Adatkezelési szabdlyzat

Az adatkezelési szabdlyzat jogszabilyi alapja, célja, elve
2011. évi CXIL. tbrvény az informéci6s dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadségrél

2011. évi CXC, térvény a nemzeti kdznevelésrdl 41§-a
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet

Célja:

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgoz4s szabélyainak rogzitése,

azon személyes és kilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6kkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavéllaléirél az intézmény
nyilvéntart,

az adattovibbitdsra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése,

az adatok tovébbitdsi szabélyainak régzitése,

a nyilvéntartott adatok helyesbitési, tsrlési rendjének meghatérozésa,

az adatnyilvéntartdsban érintett személyek jogai és érvényesitéstik rendjének kozlése a
szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Elvei:

Személyes adat kizir6lag meghatdrozott célbél, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és tdrvényesnek
kell lennie,

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljdnak megvalésuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasihoz
szitkséges mértékben és ideig kezelhet8.

Az adatkezelés soran biztosftani kell az adatok pontossdgt, teljességét és - ha az adatkezelds
céljdra tekintettel szilkséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz szilkséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelési szabilyzat elfogadésa, jévahagy4sa, megtekintése, személyi és idGbeli

hatdlya

102



SZERVEZET] ES MUKODES] SZABALYZAT

X

<]

XX

A Csemdi Ladényi Mihaly Altalanos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot
az intézmény vezetSjének elSterjesztése utdn a Nevelétestiilet 2018. augusztus 31-i
értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabilyzatot a tanulék, szileik megtekinthetik az iskola honlapijén,
valamint az igazgatéi irod4ban. Tartalmérél &s el6irésair] a tanulékat és szilleiket szervezett
forméban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté és az igazgatd helyettes ad
felvildgositast.

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavillal6jéra

¢s tanul6jdra nézve kitelezé érvényl,

Adatkezelési szabélyzat a j6véhagyist kdvetd détummal létesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanulé — a kiskori tanulé szillsje — koteles tudomésul venni. A tanuldi adatkezelds
iddtartama az iskoldba valé jelentkezéstdl kezdddden legfeliebb a tanuléi jogviszony
megsziinését kévetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez al6l a nem
selejtezhetd trzskdnyv, a beirdsi naplé, az osztilynaplé, amelyekre vonatkozéan az irattari
Orzési id6 az irinyad6. Az irattdri Srzési idd leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabélyzat a jévahagyést kivetd ddtummal létesitett munkavallalsi jogviszony
esetén a munkavillalé koteles tudomdsul venni. A munkavéllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétd] a jogviszony megsziinését kévetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabdlyok dltal kételezden megbrzendd
dokumentumok. Az irattdri 6rzési id8 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

Az intézményben nyilvintartott adatok kdre és tovabbitdisa

Az intézmény koteles a jogszabilyban eléirt nyilvéntartdsokat vezetni, a kdznevelés
informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai Adatgytijtési
program keretében eléirt adatokat szolgéltatni.

A tanulék nyilvintartott adatai:

neve, szilletési helye és ideje, neme, 4llampolgérséga, lak6helyének, tartézkodési

helyének cime, tirsadalombiztosftési azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén

& Magyarorszg teriiletén valé tartézkodés jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat

megnevezése, szdma,

sziilGje, tétvényes képviseléje neve, lakdhelye, tartbzkod4si
helye, telefonszdma,

a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapesolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
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jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, LI a gyermek, tanulé
mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl8 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité széma,

mérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magéntanuldi jogélidssal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsdnak, szorgalménak és tuddsinak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulé didkigazolvanyénak sorszdma,

a tankdnyvellatéssal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszhgos mérés-értékelés adatai

azok az adatok, amelyekb8l megallapithaté - a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiraldsa és igazoldsa- a jogosult személye
és a kedvezményre valé jogosultsiga.

A gyermek, tanulé adatai kdziil tovdbbithaté:

a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye, szlilje neve,
térvényes képviselbje neve, sziilbje, térvényes képviseldje lakéhelye, tartézkod4si
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszilinése,
magéntanul6i jogélldsa, mulasztdsainak szdma a tartézkodasénak megéllapitisa, a
tanftdsi napon a tanitdsi 6rétl vagy az iskola altal szervezett ktelezé foglalkozasté!
valé tdvolmaradds jogszertiségének ellenbrzése és a tanulé sziilojével, tdrvényes
képviseldjével valé kapesolatfelvétel céljdbél, a jogviszonya fennalldsdval, a
tank&telezettség teljesitésével Ssszefliggésben a fenntartd, birésdg, renddrség,
ligyészség, telepiilési Gnkormanyzat jegyz6ije, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett intézménybe tbrténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez,
a neve, szilletési helye ¢s ideje, lakéhelye, tartézkodési helye, tarsadalombiztositdsi
azonosito jele, sztildje, tbrvényes képviselje neve, sziiléje, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartézkod4si helye és telefonszéma, az évodai, iskolai egészségligyi
dokumenticié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotéinak megdllapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ell4to intézménynek,
a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkod4si helye, sziilGje, térvényes
képviselbje neve, sziilbje, térvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodési helye és
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telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztiséval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljdbol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultség elbiraldséhoz és igazoldséhoz szikséges adatai az igénybe
vehetd dllami timogatés igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szémla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tanknyvforgalmazékhoz,

az éllami vizsgéja alapjén kiadott bizonyftvényainak adatai a bizonyftvanyokat
nyilvéntartd szervezetnek a bizonyitvinyok nyilvéntartisa céljabél

a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartisi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymés kozstt,

6vodai fejlédésével, valamint az iskoléba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szillének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolénak,

magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapesolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelBtestilleten bellll, a sziilének, a vizsgabizottsidgnak,
iskolavéltds esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzsjének,
didkigazolvinya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelsje, a
didkigazolvany elkészitésében k8zremiiksd6k részére

3.3 Akiznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéintartis szerinti adatok, &s tovabbitdsdnak

rendje:

3 B<1 B B B <] B<) <1 (<1 B<1 X (K1 RN X]

5

neve (leanykori neve)

szitletési helyét, idejét,

nemét,

anyja neve

TAJ széma, adéazonosité jele

lakéhelyét, tartézkod4si helyét, telefonszdma

csalddi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

lakohelyét, tartézkoddsi helyét, telefonszdma
végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,
oktatdsi azonositd szdmat

pedagdgusigazolvanyénak szamét

bankszdmldjdnak széma O a jogviszonya idStartamat heti munkaidejének
mértékét.

a kordbbi jogviszonyban t5ltétt idétartamok megnevezése,
105



SZERVEZETT ES MUKODESI SZABALYZAT

B4

XX XXXX

4|

<]

MXXNKX X

X

XXKXEK #

53]

X

a munkahely megnevezése,

a megsz(inés modja, idSpontja

a kozneveldsi foglalkoztatotti jogviszony kezdete

éllampolgarsiga

egészségligyi alkalmassdga

a blinligyi nyilvéntart6 szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitviny szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjdul szolgald
id6tartamok

a kéznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,

a jogviszony kezdete

a kbznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolésa, besoroldsénak id8pontja, vezetdi
beoszt4dsa, FEOR-szdma

cimadoményozis, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések iddpontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kbznevelési foglalkoztatott munkdb6! valé tdvollétének jogcime és id6tartama

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatérozott idejli dthelyezés idépontja, modija, a végkielégltés adatai

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére irdnyulé egyéb jogviszonyéval
Ssszefiiggh adatai

3.1 Az éraadé tandrok:

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartézkoddsi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatdsi azonosfté szdmét tartja nyilvén.

3.3.2 Azadatok - a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kitittség megtartisival -
tovibbfthaték

A fenntartdnak, a kifizetbhelynek, a birésdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kdzneveléssel sszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi
szolgélatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megéllapitdsdval és teljesitésével, az 4llampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kbttten kezelhetik. A pedagbgusigazolvinyra jogosultak esetében a
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pedagdgusigazolvény kidllitdséhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagégusigazolvény elkészitésében kdzrem(ikddbk részére tovabbithats.

. A pedagégust, a neveld és oktaté munkst kézvetlentil segit8 alkalmazottat, tovabbé azt, aki
kdzremiikodik a gyermek, tanulé felligyeletének az ellétasaban, hivatdsdnél fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaldjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, szllldvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E
kételezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utén is hatdrid8 nélkil fennmarad, A
titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestillet tagjainak egymds kozti, a tanulé
fejlddésével Ssszefliggd megbeszélésre.

. A gyermek és a kiskor(i tanulé sziildjével minden, a gyermekével Ssszefiigg adat
kozblhetd, kivéve, ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkdlesi fejlédését.

. A pedagbgus, a nevel6 és oktaté munkét kizvetlentil segité alkalmazott a nevelésioktatasi
intézmény vezetdje Gtjdn koteles az illetékes gyermekijéléti szolgélatot haladéktalanul
¢rtesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé - més vagy sajit magatartésa
miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzethen az
adattovébbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

. Az Snkéntes adatszolgéltatisra vonatkozo szilldi engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvén
kell tartani.

. Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznélds céljara
személyazonositisra alkalmatlan médon 4tadhatok.

4 Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalék kérének meghatalmazasa, technikai
lebonyolitisa

4.1 Adattovabbitdsra

. a kbznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazds keretei kdzdtt - az 4ltala
meghatalmazott vezetd vagy més alkalmazott jogosult. Jogkdrének gyakorléséra az tigyek
alabb szabélyozott kérében helyettesét, az egyes pozicitkat betSitd pedagégusokat és az
iskolatitkért hatalmazza meg,

4.2  Azintézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezelsi feladatokat Litnak el

az aldbbi munkavillal6k a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

X IgazgatShelyettes: a munkakdri lefrdsban meghatrozottak szerint
X Iskolatitkar;
tanuldk adatainak kezelése

a tanulok felvételire vonatkozd adatainak
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2 pedagbgusok és munkavillalék adatainak kezelése

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyagénak kezelése

a pedagdgusok erkdlcsi bizonyftvanyanak nyilvantartdsa

adatok tovdbbitdsa meghatarozott esetekben
OsztélyfSnokok: a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos
adatok az érintett osztlyon belill, a neveldtestiileten beliil, a szlilének, tanuléi
baleseteket
Gyermek- és ifjlisdgvédelmi felelds: a mulasztissal kapcsolatos adatok, a
veszélyeztetettség feltdrdsa, megsziintetése

Az adatkezelés technikai lebonyolitisa, nyilvintartisi médja:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
a teleptilés honlapjén /adatok, fényképek/

Betekintésre jogosultak kire

az intézmény vezetdje és helyettese

az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtéja

a vonatkoz6 trvény szerint jogosult személyek (korményhivatal, stb.)
sajat kérésére az érintett munkavéllalé

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilsnssen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovébbitds, nyilvinossdgra hozatal, tériés vagy megsemmisftés, valamint a
véletlen megsemmistilés s sértilés ellen.

Ha az adatok tovibbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan tSrténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositésa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovéabbitdjdnak kijlén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkilldés utén
a hél6zatrdl valé t&rlés, stb.) kell tennie.

A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
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Az intézmény minden munkavéllaléjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabélyzatban meghatérozott rendjének betartise. Az adatkezel®k, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkdrt ellété munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavéllalék személyi adatait kizirélag az e szabélyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatdrozott modon tovébbithatjdk. A személyi adatok birmely mas jellegli (szbbeli, telefonon
t6rténd, frasos vagy bdrmely més médon t8rténd) tovabbitdsa szigorian tilos.

9

Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositisdra

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kdzdlni kell, hogy az
adatszolgéltatds tnkéntes vagy kdtelez8. Kotelezé adatszolgéltatis esetén meg kell jelélni az
adatkezelést elrendeld jogszabilyt is.

A munkavéllalé, a tanulé vagy gondviselbje tdjékoztatdst kérhet szemeélyes adatainak
kezelésérél. A tanulé és sziildje a tanulé adataiban bekdvetkezd véaltozisokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztdlyfdnskst, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
atvezetésérfl. Kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezeld kételes teljesiteni.

A munkavallalé, a tanulé illetve gondvisel8je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljéb6l és milyen terjedelemben tovabbitotisk.

A munkavéllalé a kézokirat, illetve a munkéltaté déntése alapjén bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkéltaté erre irdnyulé nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek 4ital tortént megviltoztatisa alapjan kérheti.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri &rzési id6t.

Zaré rendelkezés

Az Adatkezelési Szabilyzatot a neveltestiilet a 2018. augusztus 31-ei tantestiileti értekezletén
egyhangtlag elfogadta,
Hatélyba lépésének idSpontja 2018. szeptember 1.

Csemd, 2018. 08. 31. P a2 ™\
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