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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Noégrad megye
Fenntart6 tankeriileti kdzpont megnevezése Salgétarjani Tankertileti Kdzpont

OM azonosit6: 032254

|
A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011, évi CXC. t(:ir[vény 21. § (3) bckezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi
intézmények miikddésérdl és a kbznevelési intézmények névhaszndlatdré] szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. & (1)

| Lucfalvi Altalénos iskola
szakmai alapdokumentuma

bekezdésében lefrtakra, az alébbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:

1.2. Idegen nyelv( neve:

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:
2.1.1. telephelye:
2.1.2. telephelye:
3. Alapité és a fenntart6 neve{ és ':?'z!i‘.l‘d‘:ely,e:

!
|
3.1. Alapité szerv neve: |

3.2, Alapit6i jogkr gyakorlgja: | |
3.3. Alapftd székhelye:: |
3.4, Fenntart6 neve:
3.5. Fenntan6 székhelye:

4, Tipusa: Altaldnos iskola

5. OM azonosité: 032254

Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
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6. Kdznevelési alapfeladatai
6.1. 3129 Lucfalva, Rakdczi tit 36.
6.1.1. &ltalnos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszer( (felvehetS maximalis tanul6i létszdm: 135 £6)
6.1.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 4 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajtos nevelési igényd gyermekek, tanulék
nevelése-oktatisa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6ék, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - s
fogyatékos) ‘
nappali rendszerd (felvehetS maximdlis tanuléi 1étszdm: 4 f6)
6.1.1.5. integricids felkészités ;
6.1.1.6. képességkibontakoztaté felkészités
6.1.2. nemzetiséghez tartozék 4ltalanos iskolai nevelése-okiatdsa
6.1.2.1. nappali rendszer
6.1.2.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.1.2.3. 4 éviolyamtdl 8 éviolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvokiaté nemzetiségi nevelés-oktatds (szlovik))
6.1.3. egyéb foglalkozdsok:
tanulészoba
6.1.4. iskolai konyvtar:
konyvtdri feladatokat a nyilvanos kényvtdr ldtja el
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja:
egyéb mddon
sajdt tornaszoba

6.1.7. a testnevelésérak keretében megvalésitott \iszdsoktatds médja:

egylitmiikodésben, megallapodds alapjan-
6.2. 3129 Lucfalva, Rdkoczi it 83.
6.2.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatés
6.2.1.1. nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuléi Iétszdm: 81 £5)
6.2.1.2. alsé tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtél 3 évfolyamig

Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzat 5
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6.2.14. a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetS, oktathaté sajitos ncvelési igényll gyermekek, tanulék
nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdek, Ertelmi

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallisi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi

fogyatékos)

nappali rendszerfl (felvehetd maximdlis tanuldi létszdm: 4 £6)

6.2.1.5. integrici6s felkészités

6.2.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.2.2. nemzetiséghez tartozék 4ltalinos iskolai nevelése-oktatisa

6.2.2.1. nappali rendszer(
6.2.2.2. alsétagozat
6.2.2.3. 1 évfolyamtdl 3 évfolyamig

6.2.24. nemzeti_sé(.g

S

|
6.2.3. egyéb foglalkozdsok
tanulészollazx :

6.2.4. iskolai knyvtdr:

ingvej]és-ok!katés (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (szlovik))

konyvidn feladatokat a nyilvanos Eﬁnyvtér latja el

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja:

egyéb médon

sajét tornaszoba

6.2.7. a testnevelésérak keretében megvaldsitott iszdsoktatds médja:

egyiittm(ikddésben, megillapodis
6.3. 3075 Nagybdrkdny, Petdfi it 35.

6.3.1, dltaldnos iskolai nevelés-oktatds

alapjdn

6.3.1.1. nappali rendszerd (fel\;reheté maximdlis tanuléi 1étszdm: 55 f6)

6.3.1.2. alsé tagoz‘a;( i ’
Rl

63.13. 1 evfolyéxgix

sk
| e
63.14. a 16bbi ' gyerm

inuléval legytitt nevelhet, okiathatd sajétos nevelési igényl gyermekek, tanulsk

nevelése-okfatzisfa (moligésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdGk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -

halldsi fogyatékos, érzékszervi fog

yatékos - l4tdsi fogyatékos)

nappali rendszeril (felveheté maximalis tanuléi létszam: 4 16)

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
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6.3.1.5. integréci6s felkészités
6.3.1.6. képességkibontakoztaté felkészités
6.3.2. nemzctiséghez tartoz6k dltaldnos iskolai nevelésc-oktatisa
6.3.2.1. nappali rendszerfi
6.3.2.2. alsé tagozat

6.3.2.3. 1 évfolyamtél 4 évfolyamig

L

|
|
6.3.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigény ncmzetiéégl"nilevv‘ t”ﬁsf(magyar))
i
|

g
\[‘

6.3.3. cgyéb foglalkozdsok:
napkozi
6.34. iskola; konyvtar:
konyvtdri feladatokat a nyilvinos kényvtdr 14tja el
6.3.5. mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja:
egyéb médon
sportudvar
6.3.7. a testnevelésordk keretében megvaldsitott dszdsoklatds médja:
egyéb mddon
6.3.8. neveld- és oktaté munkihoz kapcsolddd, nem kiznevelési tevékenységek: egészségiigyi elldtas

7. A feladatellitast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga

“7.1. 3129 Lucfalva, Rdkdczi iit 36.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 113.

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 637 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélali jog
7.1.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezelGi jog

7.2. 3129 Lucfalva, Rdkéczi iit 83.
7.2.1. Helyrajzi széma: 51.

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 251 nm

e R ———
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7.2.3. Intézmény j 1 ’inéyenes haszn4lati jog
: ch-

7.2.4. Fenntart6 jogkére: Y vagyonkezel5i jog
i

7.3. 3075 Nagybdrkdny, Petdfi iit 35.

7.3.1. Helyrajzi szdma: 97

7.3.2. Hasznos alaptcriilete:v 351 nm

7.3.3. Imézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.3.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.2. A szervezeti és mitkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kbznevelési intézmény ml'lkodesere belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél sz0l6
2011. évi CXC. to!r{en;y 25. §-dban, és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-dban foglalt
JSelhatalmazds alapjd emk A szervezeti és milikodési szabalyzat hatirozza meg a kéznevelési
intézmény szervelzeu : € uéset to{/abba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevekenyseg—csoportok ¢s folyamatok Gsszehangolt miikdését, racionalis
€s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢vi CXIL torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérsl

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-intézmények miikdésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankOnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatés rendJ érol

e 26/1997. (IX| 3. )INM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat 8
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1.3. A szervezeti és miitkddési szabalyzat hatilya, elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Hatalva:

o A szabalyzat médositasat az intézményvezetd eloterjesztese alapjan} a nevelétestiilet 2020.

augusztus 17-én fogadta el, a SZMK és a dlakonkormanyzat véleményezési joganak
gyakorlasa mellett. '

A(z) SZMSZ ¢és a mell¢kletként csatolt egyéb belsé szabalyzatok betartisa kitelezé
érvényl az intézmény minden kézalkalmazottjara és a szerzédéses jogviszonyban allokra
is.

Ezen szabalyzat mddositasa a neveldtestlilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan
id6re szol. Ezzel egylitt a 2017, szeptember 15-én elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban és a konyvtirban munkaidében, tovabba az

intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabilyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjira nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba :

2. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasa it

zatlan idére szol.

i

;k| (nyitva tartas) és a

vezetok, alkalmazottak a nevelési-oktatasi intézményben valé ‘benntaftozkodasanak rendje

2.1. A tanulok fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfétol péntekig reggel 7% 6ratol, délutan 17% éraig van
nyitva.

Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettol eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitési sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitva tartdsa az épiiletekben
kifliggesztett rend szerint torténik.

Az iskolaban tartozkod6 tanulok feliigyeletét az iskola reggel 7% 6ratdl a tanitas végéig,
illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani, legkésébb 17%6rdig.

Az iskolaba a tanuloknak az els® tanitasi ora elott 15 perccel (7.45) kell megérkezniiik.
Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul €s a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényl6knek kiilon megéllapodas alapjan — 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. ?l“il‘* | y !

Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatosagi dontés alapjan i ) ‘rrilentesen hasznalhatja

I ‘
a DOK. | Lk
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2.2. A vezetdk benntartézkodasinak rendje

o iskola igazgatdjdnak vagy helyettesének szorgalmi iddben hétfstsl péntekig a nyitva tartas
idején beliil reggel 8% 6ra és délutan 16° 6ra kdzdtt az iskolaban kell tartézkodnia.

Az intézményben valo
tartézkodasinak rendje

igazgatd Hétf8- péntek 8% -16%

igazgatohelyettes Héts — péntek 7% -15°

2.3. A kézalkalmazottak munkarendje

o Az mtézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg.

2.4. A létesitmény hasznalati rendje:

Az iskola minden tanulo’ja ésidolgozdja felels:

az 1skola tdléjd' 3 analk vedelmeert rendeltetésszerii hasznalatéért, allaganak megSrzéséért,
; ,‘PI ti s{ztasaiganak megOrzéséért,

az energlafe aszn{a'iassal Valo takarékoskoddasért,

a tliz- és munkavedehlm szabalyok betartasaért,

0 0 0 0

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

2.5. A pedagégusok munkarendje

© A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kételezd
6rabdl, valamint a neveld- oktaté munkéval Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges
1d6bdl all.

A pedag6gus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,
b) a.’munkaidb tobbi részében ellatott feladatokra.
Qi g

Szervezeti és Muko%slii ybalyza 10
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O

A pedagbgus napi munkarendje az Orarend, a helyettesitési és az tigyeleti rend
fiiggvénycben alakul, ugy, hogy az intézmény zavartalan miik6dése biztositott legyen. A
helyettesités és az ligyelet Gsszeallitasat az igazgato/helyettes végzi.

A pedagdgus kételes 15 perccel a munkakezdése elott megjelenni.

Rendkiviili tdvolmaradésat €s annak okat az el6z6 nap, de legalabb az adott munkanapon
7%-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 5 nappal elébb a
tavolmaradasra.

Mindennemii hianyzast, 6racserét a vezetd/ helyettes tudtara kell hozni.

2.6. A tanulok munkarendje

o

e}

Az iskola Hézirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, a tanuldk belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat. |
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyi;sé"geitb1 ¥e
hasznalhatjak P |
Tanitasi 6rak utan tanuld csak szervezett foglalkozas keré‘néb"é]ﬂm t :‘?zkodhat az iskoldban.
A foglalkozas megkezdéséig az ligyeletes neveld engedélyével varakozhat.

Az utazo6 tanuldk a busz indulasaig tartozkodhatnak az intézményben.

sak ';‘pedag

ogus feliigyeletével
i

2.7. A nevelé- oktaté munkait kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje:

O

Az intézményben a mem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakéri leirasukat az igazgatd €s az iskolatitkar kdzdsen késziti el. A torvényes
munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatisara, ¢s a munkavallalok
szabadsaganak kiad4sira. A napi munkaidé megviltoztatisa az intézményvezeto szébeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

2.8. A tanév helyi rendje

o]

A helyi rend kialakitisat — a mindenkori rendelet ﬁgyény%benf ancvelotestiilet hatadrozza

meg €és rogziti az éves munkatervben. ! |

o A munkatervhez ki kell kérni:

- aziskolai sziil6i szervezet (kdzosség),
- a tanuldkat érinté programok vonatkozdsdban az iskolai didkonkorményzat
véleményét.

o Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatdrozni:

Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat 11
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- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek id6tartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idSpontjat,
- az évirendes didkkozgyilés idejét,

- aneveldtestiileti értekezletek id6pontjat.

2.9 A tanitasi napok rendje

(@)

0

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8-16 dra kozott kell megszervezni. A
nem kételezo (a tanulJék altal valaszthatd) tanérak 14 6ra utan is megtarthatok.

A tanitasi o"rak (fog alkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
]ogosultak l d r_1 e yeb esetben a l4togatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdes {c [h nll zavaﬂtlatok kivételt indokolt esetben az igazgat6 és az igazgato-
helyettes tchetnek. f

A tanitési 6rak hossza 45 perc5 az Orakozi szlinetek hossza: 15 illetve 10 perc.

A tanul6 a tanitdsi 6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavollétében az igazgatod vagy az igazgatd- helyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar (ok) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy
az igazgato helyettes adhat engedélyt.

A tanulészobas csoport (ok) munkarendje délutan 14 6ratél 16 oraig tart.

A sziilok és gyermekek igényeinek megfelelGen az 6sszevont tigyelet 16 6raig tart.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 14 6ratél 16 éraig kell megszervezni. Ettél] eltérni csak
az igazgato beleegyezésével lchet.

2.10. Az intézményi pedag(')‘giai ligyelet szabalyai

@]

A reggeh nyltva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tdvozo Vezéto é’m ameg osztalyprogramot (foglalkozast) tartd pedagdgus, egyéb esetben
a takarit()s.“E }t fFlelos az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
kételes a szukse essé valo 1ntezkedesek megtételére.

Az iskolaban reggel 730 oratél 16% - ig és az 6rakdzi sziinetek idején tandri iigyelet
mikddik. Az ugyeletes nevelo‘koteles arabizott éptiletrészben, illetve az udvaron a tanulék
magatartasat, az éptiletek rendjének, tisztasdganak megtrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az tigyeleti beosztdst minden tanév clején az igazgatOhelyettes
végzi.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk tigyeletet, ha azt az intézmény tanuléi koziil
legalabb 20 _tanul6 szamara igénylik a sziilék.

Az intézmény a nyéri sziinetben hetente egy nap, a folyamatos és zavartalan mikodés
biztositasa érdekében iigyeletet tart. Az ligyeleti napot a fenntarté hatdrozza meg. Az

“
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tigyelet reggel 8%°-12%-is tart. Az tigyeletet az intézmény vezetése és az iskolatitkér latja
el.

3. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata Az intézményben az ellenérzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony €s Jogszqru mukodeshez azonban rendszeres és jol
szabélyozott ellendrzési rendszer milkodtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagd gusamak munk T1 le1rasa teremti meg.

ako
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakorl lelr sulJi
alabbi feladatkort ellito vezetdk és pedagogusok pedagoglal es eg]y b‘L
kotelezettségeit: !

i ’ 1.4 r ” r .
természetii ellenérzési

e azigazgatohelyettes,

o a munkakdzOsség-vezetod,
e az osztalyfonokok,

e apedagbégusok.

A munkavallalok munkakoéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezeto elsésorban
munkakori leirasuk, tovibba az igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai é€s a
munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben valo kdzremiikodéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgaté kiilon mégbizésélga — ellendrzési feladatokat is

\
ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakm]‘ai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetk¢zo terul,etek
| 1
Pedagégiai munka !

Tanordakhoz és szabadidos tevékenységekhez kapcsolodo

. Oralatogatas  kiilonbozd  céllal  (palyakezdd, 1  kolléga:
tantargygondozas, aktivitasmérés)

. dokumentumok ellenérzése (pl. tanmenet)

. taneszk6zOk,  tankonyvek — kivalasztdsa és  felhasznélésa,
gazdasigossaga

. rendezvények, iinnepségek

. napkozi, tanuldszoba, szakkor, korrepetalas, verseny

Iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 13
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kiranduilas
DOK
Fogadoorak, sziil6i értekezletek

Mindségfejlesztés
. Tanuldi szokasrendek
. Ertékelés (osztalyzatok aranya, sziil6i tajékoztatas)
. Mérések, vizsgalatok (tantargyi, neveltségi szintfelmérés, attitiid
vizsgalat)
. Partneri elégedettség mérése
. Bels6 szabalyozok betartasénak ellendrzése
Egyeb

Taniigyigazgatas

N G)}ermekvédelem
o | }Tokf‘éibbtanulés
koldzds

il

el eleti rendszer
* Hizirend
« A tanitas nélkiili munkanapok felhasznélésa
« Tovabbképzésen valé részvétel ellendrzése
¢ Intézményi és intézményen kiviili szakmai munkakzOsségek

egytttmiikodésének szintje

. Taniigyi nyilvantartasok
» Naplok, anyakényvek
. Ellen6rzok, tajékoztatd fiizetek, hazi feladatok és dolgozatfiizetek
. Statisztika
. Tantargyfelosztas, érarend
. Mulasztasok vezetése
. ‘Beiratkozas
. iVizsge’lk megszervezése (osztalyozo és potvizsgak)

Tanév rendje

o 'truhézbtt jogkorok ellenérzése (munkak6zosség-vezetd,
igazgatohelyettes)

. Személ}?zeti munka (besorolds, atsorolds, jubileumi jutalom,
jutalmazds, megbizas)

. A munkaid6 pontos betartasa

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 14
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PR tevékenység ‘

. Technikai dolgozok munkavégzése
. Palyakezdé kollégak
. Uj kollégak

* abelsé és kiilsé kapcsolatok
» aziskolai honlap miikddtetése

Egyéb teriiletek

e munka, tiz - és balesetvédelem
» az épiilet tisztasaga

4, Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

4.1, Sziilok és hozzatartozok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa:

@]

Kiilon engedély és feliigyelet nélkill tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idGtartamig.

A sziilok a tanulokat csak az iskola kapujaig kisérhetik.

Kiilon engedély ¢s feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben: a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe. n

A kiilon engedélyt az iskola vezet6jétol kell kérni. Cs altalaad {ott sz6beli engedély,
és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet a 1nte%mehyben tartozkodni.

}

Az iskola munkarendjéhez szorosan kapcsolodo, palyazati tamogatassal szervezett
programok, rendezvények, szabadidds tevékenységek alkalmaval a sziilék, a meghivott
vendégek, szervezetek képviseldi a program végéig tartozkodhatnak az intézményben.

r__m

4.2. Helyiségek bérbeadasakor belépokre vonatkozé szabilyok:

O

Az intézmény vezetdje, a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozésok befejezése utan szabadda
valt tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek oktatds céljara torténd
bérbeadasa esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat a
bérleti szerzddésben kell rogziteni.

Az intézménnyel tanuldi vagy alkalmazotti jogviszonyban alldk, illetve a sziilokon kiviil
az intézmény terliletén csak azok tartdozkodhatnak, akik a bérleti szerz6dés szerinti
oktatdson vesznek részt, illetve esetenként valamilyen rendezvény résztvevéi (pl.
termékbemutato, lakossagi forum stb.) ‘

Az eseti rendezvények résztvevoi a rendezveny megke désel 6tt fél oraval kordbban
foglalhatjak el a kijeldlt helyiséget, s a rendezveny bef' 7€ éﬂ el kell hagyniuk az
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intézmény teriiletét. Az intézményen beliil csak a kijeldlt termet, és a mosdo helyiségeket
hasznalhatjak. |
|
5. A vezeték ési. a1SZ'et'vezetl egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formadi, tovibba a
vezetok kozottl fél d : gosztas, ‘szervezetl egységek kozitti kapcsolattartas rendje

A koznevelési intézmény vezetﬁje —aKoéznevelési torvény eloirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerii és torvényes ml’ii(iide’sééll't, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkiltatéi
jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nmem utal mas hataskérébe. Az munkavéllalék foglalkoztatisara, élet- es
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A mevelési-oktatdsi intézmény vezetsje felel tovabba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerémek miikddtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges 6s biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatérozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi belyegzok pasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato €s az 1ga2§a ohely ttes minden iigyben, az iskolai kényvtar vezetdje, az iskolatitkar a
v/ rr:plo ugyekben az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek

itvanyba,

a, valammt a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.

5.1 Az intézményvezet6 kiozvetlen munkatzirsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,
e iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezets kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai
az igazgatonak tartoznak kézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantéstiilet véleményezési jogkOrének megtartasival az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi _megblzas az. intézmény hatéarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozé "ré“ szol Az igazgatohelyettes feladat- és hataskoére, valamint egyéni
felelossége mmda!z'b| 1 Hkre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
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felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelye
akadalyoztatdsa esetén, munkéjat az intézmény igazgatoja veszi at.

Az iskolatitkar szakiranyn képesitéssel rendelkez6 személy, hatdskore és felelossége kiterjed a
munkakére és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

5.2 Az intézmény szervezeti felépitése

2020/2021. tanévtl a Lucfalvi Altalanos Iskola telephelyeként miikddik a nagybéarkanyi alsé
tagozat.

Az alsé tagozaton a nevel6-oktaté munka az 1-2. és 3-4. évfolyamok Gsszevonasaval torténik.

A telephely koordinalasa és szakmai munka irdnyitisa a Lucfalvi Altalanos Iskola
intézményvezetdi hataskorébe kerdilt.

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

__— -
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5.3 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formai
Az intézmény vezetésége

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel (sziilok kozossége, didkonkormanyzat).

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzdsség vezetd(k)

A neveldtestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégusainak kozossége, az intézmény
legfontosabb tandcsado és hatarozathozo szerve. Miikddésére an!atko%(') altalanos szabalyokat
a Nkt. 70. § szabalyozza. B

Szakmai munkakozosségek |

Iskolankban a pedagdgiai munka szinvonaldnak megtartisa érdekében a Nkt. 71 §-aban
meghatarozottak szerint szakmai munkakézosségek mitkodhetnek.

Szervezeti A miikodés rendje és A miikidés idei d )
) - mikodés ideje, rendszeressége
egység neve formaja i ;

AZ INTEZMENY | Vezet6i megbeszélések,

VEZETOSEGE tajékoztatok Havonta, a feladattol fiiggten

A - Egyiittes értekezletek ideje Havi rendszerességgel a
NEVELOTESTULET ’
munkaértekezletek alkalmaval
Munkak$zosségi ;
1z |
megbeszélések A munkatervben tervezettek szerint
SZAKMAI | HaTVOIﬁ# ieladattol fiiggben
MUNKAKOZOSSEG G 1

frasbeli kapcsolattartas
(beszamold a tanévben
végzett munkardl)

I T
Félgvi és évivégi értekezlet,

_ = === = e
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6. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézményben- fuggetleniil attél, hogy szervezetileg ©nalld
intézményként vagy intézményegységenként, illetve tagintézményként miikodik,
biztositani kell a vezetdi feladatok ellétasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek,
a tanulok az intézményben tartézkodnak.

o Az igazgatét akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel az igazgaté helyettes
helyettesiti. Az igazgat6 tartos tavolléte (a legalabb harom hetes, folyamatos tavollét)
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara, kiilon irdsos intézkedésben ad

felhatalmazast. |

o A vezets és helyettqse (i) koziil egyikilknek a nevelési-oktatasi intézményben kell

\
| rga%o hel))ettes egyidejit akaddlyoztatisa esetén a helyettesités a
il P

ezetd feladata. A megbizast a dolgozok tudomaséara kell hozni.

o Az 1gazgaf |
munkakozosseg ‘

Ezen id6észak alatt a munkxikozosseg vezetd felelossége, intézkedési jogkére (az
SZMSZ, ill. a munkaltato eltero intézkedéseinek hidnydban) kizardlag az intézmény
zokkendmentes miikodésével, a gyermekek, tanulék biztonsdgianak megévasival
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

7. A vezeték ¢s az iskolaszék, (az 6vodaszék, a kollégiumi szék,) valamint az évodai, iskolai
kollégiumi sziiléi szervezet (kizosség) kozotti kapcesolattartds formai

7.1 A vezetok és a sziiloi squrvezet kozotti kapesolattartas

. \“ ‘”l. Pl

Az 1ntezmenyben|? i :ga.ikm éwényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak I _etr . o
|
z
Intézményiinkben nincs iskolaszék, helyette Sziiloi Munkakiozosség miikodik.

A sziil61 szervezet célja ezért, hogy

- biztositsa a sziiloknek a sziildi szervezet tevékenységében vald kdzremiikodés lehetdségét.

A sziildi szervezet miikddésével kapcsolatban a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jének
kotelessége a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés.

Szervezeti és MUkddési Szabalyzat 20
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A vezet6knek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

o az iskolai tanév rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre dlljon a véleményalkotasra;

7.2 A sziildi szervezet miikodése

o A sziilé1 szervezet dont sajat szervezeti és fndkod munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvilasztasarol és képviseleterol. | |

o A szildi szervezet osztalyonként valamint iskolai szinten ;mukodfkf Osztalyonként 2-3
sziilot delegalhatnak az iskolai sziil6i munkak6zdsségbe. T@g] ainak szama minimum 16
6, osztalylétszamtol fiiggden emelkedhet.

o A nagybarkanyi telephelyen miik6dd osztalyok a megvalasztott sziildi képviseldikkel

kapcsolddnak be a Sziil6i Munkak$zosség munkajaba.
7.3 A sziiloi szervezet feladatai
A sziil6i szervezet feladatat a kozoktatasi targyu jogszabalyok hatarozzak meg.
A sziil6i szervezet feladata kiilondsen, hogy
o figyelemmel kisérje a gyermeki, tanul6i jogok érvényesilése,

o tajékozédjon a pedagdgiai munka eredményességérdl,
o megallapitasairdl tajékoztassa a neveldtestiiletet, c’fs a fenntartot.

8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara f

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezesel{i
!

0 a}hbé a feladatok

1""}.

8.1 Az intézmény nevelotestiilete
A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevelo és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foka végzettségt dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

-_— - - . = . =
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8.2 | A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelotcléstulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

° felev1 €s e\|/ végi osbtalyozo konferenc1a

e tajékoztatd és munlgaertekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet tévente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

¢ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémadinak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztat6 rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabél, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az ériekezletet
vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

e A neveldtestiilet egy-egy| osztalykozdsség tanulmanyi munkdjdnak €s neveltségi szintjének
elemzését, ertekeleSet fosztélyozé értekezletek) az osztilykézosségek problémainak
| ‘ | yé,rtekleeten vegzl A neveldtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
) “ﬂltO ‘ bedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet szukseg szermt, iaz osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az
Je
osztaly aktualis problemamak megtargyalasa céljabol.

e A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

e Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté 4ltal kijelSlt napon
tanévzar6 értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevel6testiilet.

¢ Ha a nevel6testiilet d6ntési véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat ennto‘kerdesekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

letre — tanécskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési Joggal rendelkezo kozosseg képviseloit is. A nevelGtestiileti értekezleten a

-— e ——————
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tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — 1nd0k01t esetben — az igazgatd adhat
felmentést i

8.3 A nevelotestiilet feladatainak atruhdazasa

1l ]
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozod tligyek el6készitésére, vagy eldontesere tagjaibol -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsigot hozhat létre, 111etve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja:

o azigazgatora
o a szakmai munkakzosségre,

o az iskolaszékre/sziiloi szervezetre vagy a didkénkormanyzatra.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dt a kévetkezd jogkoreit:

pedagodgiai program elfogadasa,
a hézirend elfogadasa;

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa,

0O 0 O O

e i
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd lelemzelsek‘,'lﬂl

elfogadésa, HIN
S . e
o anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
|
o atanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasa.

Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsagok, beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelotestiileinek a munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet dltal létrehozhaté bizottsdg és feladata

A neveloGtestiilet - feladat - és jogkorének részleges ataddsaval - a kovetkezd bizottsdgokat
hozhat 1étre tagjaibdl:

Fegyelmi bizottsag

Feladata: a hazirendet sulyosan megszegd tanulok ligyeinek kivizsgalasa, illetve targyilagos
dontés meghozasa

Tagjai: az intézmény vezetdje, vagy egyik helyettese

az érintett tanuld osztélyfénﬁke

a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus
a tanulé altal felkért pedagdgus

a DOK képviseldje

O O 0 ©
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o valamint az ligy jellegéb6l adodoan a gazdalkodo szervezet képviseldje
A fegyelmi bizottsag iilésének a gyermekvédelmi felelds jelenlétét biztositani kell.

Osztalvozo vizsga bizottsde

Feladata: a pedagdgiai program alapjan a tantargyi kvetelmények megvaldsitasanak vizsgalata

- a tanul6 tuddsszintjének értékelése

{
4
4

[
‘ll}v‘e

é(":céjze?i vagy egyik helyettese

) I |
1l T

Tagjai: az intézmén;

B, e L,
kat'tanito tanarok

o | i
|

Javitd vizsga bizottsag ;

- az érintett szaktargya

Feladata: a pedagogiai program alépjén a vizsga targyat képezd tantargy kovetelménye
megvalositasanak vizsgalata

- a tanul6 tudasszintjének értékelése
Tagjai: az igazgat6, vagy megbizottja

- az érintett tantargyat tanit6 szaktanarok
8.4 A nevelétestiilet munkakdziosségekre ruhdzott jogai:

A nevelbtestiilet meghatarozott jogkorébdl a munkakézosségekre az aldbbi jogkoreit ruhazza

at: ' ‘
i

a pedagééixay am helyi tantervének kidolgozésa,

a taneszk&(:) : _n‘l““"f ek ki\‘/élasztésa,

tovébbképzésre, 4tképzésre valo javaslattétel,

jutalmazésra, kitﬁnte‘éésre, be’rL;melésre val6 javaslattétel,

a munkakdzosség Ve2et6jének munkdjanak véleményezése.

0O 0 0 OO0

8.5 A nevelotestiilet osztilyfonokokre atruhazott jogai

o A nevelbtestillet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulményi munkéjénak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémdinak megoldasat
az érintett k6zosséggel kozvetlentil foglalkozo pedagdgusokra ruhazza at.

o A nevelétestiilet felé valé beszamolasi kotelezettség az osztalykézosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfénok sziikség esetén
— az intézményvezetd tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat Sssze,
melyen az osztaly pedagégusainak jelen kell lenniiik.

it e ————
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8.6. A nevelétestiilet dontései

o A nevel6testiilet dontései és hatdrozatai 4ltalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

o A neveldbtestiilet titkos szavazassal dont az igazgat6i palydzatot, valamint a pélyézé
személyét illetden.

o Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijel6lni a neveltestiilet tagjai
koziil.

o A nevelGtestiileti értekezletr6l tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni, a jegyzokdnyvet
az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd, és két hitelesitd irja ald. A jegyzOkdnyvek
allando hitelesit6i a munkakozosség-vezetdk, tavollétikkben az esetileg megvalasztott
kollégak. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

9. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és I;n(')dja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

valé kapcsolattartast ; i ii'

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képvi%seli, Ha kapcsolattartésban
kozremiikodhetnek az igazgatdhelyettes, tovabba az iigvek rheghatérozott korében — a
munkak0ri leirdsukban foglalt felhatalmazas alapjan — a munkakdzosség-vezetok.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervekkel:
o atankeriilettel (a fenntartoval)
a kézségi onkormanyzattal
mas oktatasi intézményekkel
az intézményt timogato szervezetekkel
a gyermekjoléti szolgalattal
az egészségiigyi szolgaltatokkal
a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval
a minisztériumokkal
a nemzetiségek helyi és orszagos szerveivel

0O 0O G O 0 O

egyéb kozosségekkel

Nevelési Tanacsadoval

Tanulasi Képességeket Vizsgalod Bizottsdggal
Pedagogiai Oktatasi K6zponttal

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
a telepiilés lakosaival

0O O 0O 0 0O 0 0 O0

9.1 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a

o gyermekjoléti szolgalattal,

o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas
- személyekkel,
- intézményekkel €s hatosagokkal

9.2 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Lucfalva Kozség Polgarmesteri
Hlvatalanak tamogatas%val a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgdlat szakmai
geszsegugyl ¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
: ﬁr;‘_:'labbl gzemelyekkel

o az 1skolaorvos,
| P
e az iskolai védénd,
i
e az ANTSZ Salgétarjan vérosi tiszti-féorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az ‘iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) -bek. alapjan).
Munk4jat szakmailag az All‘bmi Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Salgétarjan vérosi

tiszti foorvosa 1rany1tja es el}enﬁrzi akinek munkaltat6ja Salgétarjan Varos Polgarmestere. Az
et |

iskolaorvost feladaﬂi]
az 1gazgatohelyette‘

a< ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kézvetlen segité munkat

Az iskolaorvos munkajanal‘c utemeieset minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sZurov1zsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanar

szobaban.
Az iskolai védoné feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirovizsgalatok {itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
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meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsily,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznélja.

¢ Munkaidejét munkaltatoja, Lucfalva K6zseg Polgarmestere hatérozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai qulkszolgalat Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb)

9.3 Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas P
|

Az intézmény tamogatoja az iskola alapitvanya: Reménysugér Alapitvany
Az alapitvany kiemelten a nemzetiségi nevelés-oktatashoz nyujt rendszeres tdmogatast.

A kapcsolattartas kiemelt szempontjai az alabbiak:

o a tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, -
tamogatassal megval6sitandé elképzelésérdl, €s annak elényeirdl,

o az intézmény a kapott tamogatasrdl €s annak felhasznaldsarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhaszndldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmlen megallapithaté legyen; a tamogato ilyen irdnyl informacidigénye
kielégithetd legyen. ‘

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara mlnel 0

Amogatét szerezzen, s
iilpin o i [T
azokat megtartsa. | v
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_——————— e e e
o | Az egyiittmiikodés tartalma Az egyiittmiikédés formai,

’ 14 .
”‘i, intézmény aspektusabél modja (rendszere)

Egyiittmiikod6 part

‘ e

Salgotarjani Tankerulefi'|'o " Fenntartéi irdnyitas, Ertekezletek
K&zpont ; torvényesség biztositasa . -
o Gazdalkodasi, mikodési Eseti megbeszélések

| . - ,
torvényességi ellenorzés,
o Szakmai munka segitése,
értékelése Irasbeli beszamolo adasa,

szobeli tajékoztatas adasa,

Egyezteté  targyalason  vald
részvétel

Lucfalva Koézség | o Miisorok szolgaltatasa Eseti megbeszélések

Onkorményzata o Tajékoztatas ) )
Informacid-szolgaltatas.

Meghivasra, részvétel a kdzség
rendezvényein. (karacsony,
marcius 15. falunap)

s
18 zdkmai segitségnyujtas Versenyek

N

Szakmai, ' kulturalis, sport ¢és|Egymas programjainak
egyéb jellegli latogatasa

A partneriskoldkkal k6zos
nevelési értekezletek,
tovabbképzések szervezése

Ovodak A leendd elsGosztalyosok | Tajékoztatas, oralatogatasok,
fogadasa nyilt nap

Kozépiskolak Partneri igénymérés Kozépfoku beiskoldzas
T4ajékoztatas Tanuldi nyomon kévetés (

: L tanulményi eredmények)
Pélyaorientacios munka

o | lyavélasztasi
[ Palyavalasztési programok

vintézmény segitséget kér a|Ertesités — ha az intézmény a

10 l:-li:‘:‘_

R ‘yermekjoléti szolgdlattol, ha a|szolgalat beavatkozast

gyermeket veszélyeztetd okokat | sziikségesnek latja,

pe!dagégiai eszkdzokkel nem | Esetmegbeszélés

tudja megsziintetni.

e —
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A gyermekjoléti szolgalat

cimének és telefonszamanak
intélzményben val6 kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen

Az intézmény a gyermekjoleti
szolgalattal kdzvetlen
kapcsolatot tart fenn.

T I B

Eléadés kot

[
‘ 1| tendezvényeken
Valc')i részvétel
Csaladlatogatasok
Egészségiigyi A tanulok rendszeres A kapcsolattartds  részletes
szolgéaltatok egészségligyi felligyelete formajat, modjat szolgaltatasi

szerz6dés rogziti.

A tartés gyogykezelés| A tanulok tovabb haladasa A kapcsolattartds  részletes
alatt  allé  gyermek, | érdekében felkészitések formajat, modjat szolgaltatasi
tanulo egészségiigyi | biztositasa szerzOdés rogziti.

ellatasat biztosito

egészségligyl

szolgéaltatoval

 ‘=’ i ;
POK Szakmai szolgaltatasok Tov‘a'xbbkéﬂz;éSek, tanfolyamokon
igénylése ( tovabbképzés, vald részvétel

szaktanacsadas) |

Szakmai kérdésekben
egylittmikdodés, tandcsadas,
véleményezés

Szakszolgalatok Szakmai kérdésekben SNI tanulok nevelésének
tanacsadas oktatdsanak segitése

Szlovak Nemzetiségi Kozosségi szervezo, kulturalis | Rendezvények, programok

Onkorményzat ¢s sport tevekenység
COK A hatranyos helyzet( tanuld koz6s
segitése
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Orszégos Szlovak Nemzetiségi oktatas szakmai Rendezvénye, talalkozok.

Onkorményzat segitségnyujtas Téborok, kirandulasok
szervezese.

Magyarorszagi Folyamatos tajékoztatds az Rendezvénye, talalkozok.

‘tualls nemzetiségi Téborok, kirandulasok
| k ‘rdesekrol szervezése.

Szlovéakok Szovetsege .

S ‘zh(mal ségltsegnyujtas

i I ‘

Reménysugar A| szakma1 munka, kiemelten a | Tajékoztatis, részvétel az
Alapitvany nemzetlsegl nevelés-oktatas intézmény rendezvényein.
tamogatasa

Az add 1%-hoz a sziilék
megkeresése.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval kapesolatos
feladatok

10.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az 1ntezmenyben qz,unnepelyek megemlekezesek rendje évenként ismétl6do jelleggel, a
kor4bbi hagyomany !‘a.

I\.

Az l'innépélyek mege‘ ;"‘ke "sekvpontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

és felelOsoket a nevelotestulet az éves munkaterveben hatarozza meg.

10.2 A hagyomanyapolassal kapcsdlatos feladatok

A hagyomanyépoléds elsdsorban a nevelGtestiilet feladata. mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

Programjaink szinten tartdsa, megujitisa az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos f6 feladatokat, programokat,
rendezvényeket és a feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.
i
g
Hagyominyd6rzé programok iskolankban
R A TEE
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ANENENENEN

Az intézmény szorakoztatd rendezvényei

Tarak, kirandulasok |
Tanulményi versenyek és vetélkedok, taborok, erdei iSkOl%i
Nemzeti linnepek '
Iskolai projektek

Az intézmény szorakoztaté rendezvényei

0O 0O 0o 0o O O O

Tarak, kirandulasok, taborok

0O O 0O 0 O

Mikulas - Mikulasfutas
Iskolai karacsonyi tinnepély
Farsangi bal

Tok jo nap

Gyermeknap

Ballagas

Hangversenyek

Oszi-tavaszi tura
Osztalykirandulédsok
Nyelvi tdborok
Erdei iskolai tdborok
Napkozis taborok

Az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6 nemzeti tinnepek valamint az iskola hagyoményai 4polasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések iddpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintil innepélyt tartunk az alabbi tinnepek elétt.

0O O 0O ©°

A hagyomanyapolas eszkozei:

o]

O

(o}

Oktéber 06.
Oktober 23.
Marcius 15.

Nemzeti Osszetartozas Napja

innepségek, rendezvények,
miiveltségi vetélkedo,

versmondo verseny,
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emlékfutas,

projektek,

témanapok, témahetek,

0O 0O O o

egyéb eszk6zok (pl.: Bemutatkozd szordlap az iskolardl).

11. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A kdznevelési torvény 71.§ ézerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak 1ranyltasaban tervezeseben ¢s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget

adnak az 'iskold 1\ dé"égusamak szakma1 modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a pé i €

ak megblzas‘ara A munkakozosseg — az igazgatd megbizédsara — részt
vesz az iskola pedagogusamak es gyakornokainak belsé értékelésében, és az iskolai
haziversenyek me gszervezeseben

edagogusok gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStanar .

A szakmai munkakdzOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjliik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatdrozott idStartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben egy munkakizosség
miikodik. (Osztilyfonéki munkakizosség)

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkak6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informécidéaramlds biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérSl, osszedllitia a munkak6zOsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakdzosség
munk4j4rol. |

Lol
11.1 A szakmai: m kz‘ikozossegek tevekenysege

o’ _
A nevelétestiilet }élad taln‘ ‘ atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és az éves

munkatervvel osszhangban a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjdk, koordindljadk az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalt,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymédssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak$zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetdket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ecllen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mtikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabal.

Felmeérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztalyozo vizsgik feladatsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat,‘ fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast Vegzo fQ]jSkOlal €s egyetemi hallgatok
szakirdnyitasinak ellatasara. itk ik

Az intézménybe UGjonnan keriildé pedagogusok sz‘amara i v y hasonl6 szakos

pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel klserll az U " 'kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény Vezetomek|

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munk4jat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

11.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakz0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységeét, a munkakdzOsség szakmai és pedagodgiai
munkajat. |

Az igazgaté altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzﬁs%égben folyc') munka eredményeirc’il gondjairél és1 tapaqztalatair(’)l

beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakdzdsség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalédsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kiteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkakéz le
tajekozodm a munkakmzosseg 1tag.]a1nak Velemenyerol ha a munkakozosseg vezetd
személyes véleményét, al‘ckor ez s&arnara nem kételezd.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kiteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védéné egyiittes szolgaltatasabol all. Az
ellatasban kézremiikoédik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tanulok iskola-egészségligyi ellatdsat az iskolaorvos és a védond a tanulé haziorvesaval,
illetve korzeti véd6ndjével egyeztetve €s vele egyiittmikddve végzi.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot“la‘i’ "He‘t‘ei\evi‘s' hat6sag vezetdjével.

Az iskolaorvos es‘ é e
tartalmazza:

b unkajét iskola=egészségﬁ§yi munkaterv alapjan végzi, amely

o az iskolaorvosi rendelés idépontjat,

o atanulok egészségligyi sziirésének, ellendrzésének titemtervét.
Az iskola biztositja —elére egyeztetett idépont szerint— a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak elokészitését, megszervezését (a tanuldk iskola-orvoshoz, fogorvoshoz kisérése,
feliigyeletének ellatasa).
A tanulok egészségi allapotanak megodvasaért az iskola igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart
fenn a korzeti gyermekorvossal, a védondvel és a fogorvossal.

12.1 Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezese cime:

Nagybarkany Hazi ‘ o.l‘éélat
Védénsi szolgziltatzi's S
Az ellatast nytjt6 pontos megnevezése, cime:

Korzeti védono.
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Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nydjto pontos megnevezése, cime:
Fogorvosi rendeld: 3100 Salgotarjan Gaspar Lajos

1

| 1
13. RendKkiviili esemény, bombariadd, katasztréfa, tiiz, stb. es?tén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra Jutasakor halad
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

a) haladéktalanul értesiti:

o az ¢érintett hatdségokat,

c a fenntart6t,

o a sziiléket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

o atlz,
o azarviz,
o a foldrengeés,

o bombariadé, ill. egyéb veszélyes helyzet, 1lletve a ne\?elomunkat més moédon
akadélyozd, nehezitd korlilmény. '

D i
Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gonddskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a Tiizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado esetén sziikséges teenddk:

A bomba elhelyezésérol tudomast szerzd dolgozé azonnal értesiti az igazgatdt vagy az igazgato
helyettest.

Az igazgatd vagy igazgats helyettes telefonon haladéktalanul értesiti a renddrséget. (Tel: 107)
A tlizriadohoz hasonlé médon megtorténik a nevelok ‘ira’_n} itésléval az épiilet Kiiiritése, a

tanulék és a dolgozék biztonsigos elhelyezése. Az épiilet elhagyasa utan l1étszamellenérzést
kell tartani. ‘ e
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14. Tajékoztatas kérése a Pedagogiai programroél

14.1 Az iskolai dokumentufpok kezelése, nyilvanossaga

Az elfogadott 21(1> ; tumokat nyilvanossagra kell 'hozni, minden érdekelt szamara

hozzaférhetévé keﬁf“lt@” “ e, ‘

o Az iskola Pedagdgiai prograr!njét, Szervezeti és mikodési szabalyzatat, Hazirendjét,
Alapdokumentumat, valamint Munkatervét - az igazgatd altal hitelesitett masolati
példanyban - az iskolai kdnyvtarban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilok és a
tanuldk a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

o A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az igazgatdi irodadban és
Tankertileti K6zpontnal is.

o A dokumentumok megtekintheték az iskola weblapjan is.

Tajékoztatasi kotelezettség

o Az iskola vezet6je koteles tajékoztatni a sziiloket és a tanuldkat a pedagogiai
programrol.

o A pedagdgiai programrol illetve a benne foglaltakrol a tanév soran barmikor az
intézményvé%ét_ﬁtél vagy az altala kijelslt pedagdgustol lehet tajékoztatdst kérni, el6zetes
idﬁegyeztice{ ‘s l pidn] |

o Aziskola:H I

ibira“[k(:)zéskor minden sziilének, tanulénak at kell adni.

o Az iskola Pédaéégiai progra;mja, Szervezeti és mlkodési szabalyzata, Hazirendje,

valamint Alapdokumentuma az intézmény belsé anyaga, nem adhato ki, sokszorositasa
tilos.

15. Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Az iskolai, sziiléi szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd tgyek
targyalasakor képviseldje tariécskozési joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.
|
A sziil6i szervezeteﬁ Fl Vonatktoz() jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkez6 jogok:
: sl 0,

Véleményezési jo

“|>
e az intézmény dok

{

Ll

umentumainak véleménvezése:
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o SZMSZ

o Pedagodgiai program

o Hazirend

o Munkaterv ]
¢ ha az intézménvben nem miikddik iskolaszék, akkor mmden olyan kerdesben melyben

jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék eg\«etertem jogot gyakorolna, a_sziildi

szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 11/1994. (V1. 8.) MKM. rendelet

30/A. § alapjan,

e a tankOnyvtamogatas modjardl a nevelbtestiilet dont, az iskolaszék az iskolai sziil6i
szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményének meghallgatasdval —
kozoktatasrol szol6 torvény 118. § (5) bekezdése.

e atankonyvrendelés véleményezése (kiilonds tekintettel a tankényvek tomegére),

e anevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A jogok érvényesitése

A sziilldi szervezetnek jogorvoslati lehetdsége van, 1gy ha aT szu101 szervezet jogainak
megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendt napon beliil |a .1‘{@: ‘tall'to{loz torvényességi
kérelmet nyujthat be. (A fenntarté dontése ellen — a Jogszalbaly_ ‘ %hatarozott esetek
kivételével — birésaghoz lehet fordulni.) 1

Az iratok kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy a sziiléi szervezet szimara érkezett iratokat azok
vezetdinek, képviseldinek atadja.

o A sziil6i szervezetnek a nevére érkezett kiilldeményeket bontatlanul kell megkapnia.

o A szildi szervezet altal atvett iratok iratkezelése a sziildi szervezet képvisel6jének
kezdeményezésére torténik.

o Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani anevére sz6l6 iratokat, ha az a sziil6i
szervezet részére érkezett, tovabbé azokat az 1rat0kat amelyek felbontasanak jogat a
vezet6 fenntartotta maganak. |

ol i it
o A névre szol6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést ig q‘lbontést kovetéen

haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel 6hoz. “

A sziil6i szervezet kotelessége, hogy
- a jogkorébe tartozé ligyekben dontését legkésdbb az iktatastol
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(iktatas hidnyaban a kézhezvételétdl) szamitott harmincadik napot
kovetd elso tilésén meghozza.

16. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmz eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyeln!ﬂ : meg1nd1tasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil tortexp : i “"‘f'l,telt kepez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebbf‘n az’ esetben a kotelességszegésrdl szolo informécié megszerzését

koévetd 30. nap a fegyelmi elja eyras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tlizd nevel6testiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vélaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — ah hatéroiati javaslatba beépitik.

| alaéon a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a

fegyelml bizottsag, 1ag]a1 a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a bizonyitisi céllal

meghivott’ Hé ‘}7" ,I‘ l elyek; lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott

személyek csak1 a >blzony1tas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a

targyalds céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmiits

e A fegyelmi térgyalésf(')l és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak ¢s sziil6jének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kévetoen az els6foka hatarozat meghozatalat c€lz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitfizni.

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositisira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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16.1 A fegyelmi eljarist megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

|
Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szeijint hattirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meglndltasat megelozoen szemelyes talalkozo

révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhat6 rnl‘eneter;'

megel6zo egyezteto eljaras lehetdségérol 0 ‘
a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteid eljaras lehetosegeroll, a tajekoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idoépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uiton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyohtasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto cljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulo \«a ' sziiIOJenek egyetertése
sziikséges t g §
a feladat ellatasit a megbizandé személy csak szemelyes rintettségre hivatkozva

utasithatja vissza |
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti
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* az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd cljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezéruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkdnyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

17.1 Az elektronikus li‘ton' (ailﬁéllitotF, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el6éllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIN.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell clhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositéasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldij ogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1- Je1 pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus ufo i o lf:’ alhlott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alalrasavéll i

.....

Az egyéb elektronlkusan megkuldot adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerebem, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban téroljuﬁ. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

17.2 Az elektronikus iiton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

e ,—,,—_——— e ————————————
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Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu mésolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok m()dosités#, |
o az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az; inféiméﬁy pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KiR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

Az éllashirdetésre elektronikus Gton benyujtott palyazatokat papir alapon kinyomtatva egy
kiilon mappaban Orizziik.

17. 3. Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje

|
Iskolankban a digitalis naplé bevezetésére a 2018/2019. tanévtél Rerﬁl} SOr.
17.3.1. Jogszabalyi hattér !

A KRETA rendszer hatékore, térvényi alapja ; i}; l

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevel€srol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznilatirdl szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznélatat.

17.3.2. Az e-naplé felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt, KRETA adminisztraciés szoftver altal
generalt e-naplé 2018. szeptember 01-t6l harom titon érhetd el:
- a helyl intézményi haldézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra ﬁzemelt:etett intézményi gépen keresztill, a
jogosultsagot kapé intézményi dolgozok altal
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- akorlatozott tartalmﬁ; ¢és korlatozott hozzaférés(i internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer 4ltal generalt azonositdval és jelszoval (sziilk, tanulék)
o M ik

Iskolavezetés
Automatikus h(')z;z"‘fere"e an hz e-‘haplo teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a napl6
vezetésével kapcsolatosiellenorzem feladatal vannak.

| l
Iskolaadminisztracié, iskolatitkarsig
Aktualizalas a tanuldk, az osztilyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Taniték, tanarok, osztalyfénokok
Tandrai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanul6i
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatisa.

Sziilék

A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az eclsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszét az
iskolatitkértdl személyesen vehetik 4t az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulék . ,il"
A tanulok klzdroiag 'Jat naplo bejegyzeselkhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztu@’ Y2 hi'é elepeshez szlikséges azonositdt és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az 1nﬁezmeny‘ben a tanévkezdés utani héten.

:
17.3.3. Rendszeriizemeltetok felada;tkiire

E-napl¢ felel6s szakmai kompetenciaja:
* Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
e A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
e A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadésa.
e Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tdjékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus naplé iskolai halézaton valé zavarmentes mikodésének biztositasa, a
felmertil6 problemak javitasa.
¢ A halozat k‘ 3 bantartasa
* A tanari la o éxnaplo kezelésének biztositasa.

ik

Aplo felelossel
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17.3.4. Az e-naplo miikddtetésével kapcesolatos konkrét feladatok, hatiriddk, felelésok

alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok T e

Els6s tanulok adatainak augusztus 31. ‘is‘kplk titka

rogzitése a rendszerben ) 7 Ha

Javitovizsgak eredményei augusztus 31, iga@té, igazgatOhelyettes,

A tantargyfelosztas régzitése a |augusztus 31. 1gazgatohelyettes,
rendszerben rendszergazda
Tanuléi adatok ellendrzése, |szeptember 15. osztalyfonokok,
aktualizalasa igazgatohelyettes,
rendszergazda

Az 6rarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 01.

1gazgato, igazgatdhelyettes,

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

igazgatohelyettes,
rendszergazda

Ev kozbeni feladatok

I

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentési
kdvet6 5 munkanapon b%:hjﬂ

osztalyfonokok, rendszergazda

i 1iy T
g |-

de legkésobb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét kovetd 5 |igdzg azgatOhelyettes,
' AR T ¥

csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil rendszergazda

Haladasi napl6 vezetése folyamatos, a tanéra napjan,

osztalyfénokosk
\

Ertékelési naplé folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettes,

adminisztralasa rendszergazda

Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitdk,

tanarok

Heti biztonsdgi masolat

minden hét péntek 17.00 oraig

rendszergazda

Havi mentés

minden hé utolsé
munkanapjan

rendszergazda

Naplé ellenérzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgato, igazgatohelyettes

A félév és az évzaras feladatai
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Javasolt magatartasi, osztalyozd konferencia napja, |osztalytonok
szorgalmi feladatok délelott

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek osztalyozé konferencia elétti  |tanitok, tanarok
rogzitése nap

Naplok zaradekolasa ! Tanévzaro értekezlet utani nap |osztalyfonokok

Utols6 mentés Tanévzaro értekezlet utani nap |rendszergazda

16,00 6réig

Végleges fjlok archivalasa, |Tanévzaré értekezlet utani nap [rendszergazda
CD lemezen tortén6 rogzitése

Végleges fajlok archivildsa, |junius utolsé munkanapja igazgato,
nyomtatott allapotban iskolatitkar,
rendszergazda

17.3.5. Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé haszndlatanak alapvet$ feltétele a technikai eszkozok iizembiztos miikddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalata és az eszk6zok
allagdnak megdvasa. A rendszer mikddtetésének felelése az igazgaté. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus alairassal a — jogszabalyban meghatirozott alakisdg szerint — az
igazgato latja el.

|

17.3.6. Az e-naplé hitelesitébi protokollja

Havi gﬁakoriségg% & ll,nyomtatm a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsddlegesen
1 .¢. { 'mrbpn datgm szerint sorba rendezve. A pedagdgusok a havonta
megtartott oralkat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon alairni,
de az alairasnak at kell nyulniha az a1a1irt tartomanyon.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatn!i a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
tagintézmény-vezetdjének/intézményegység-vezetdjének/igazgatohelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk éaltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilonek.

:
A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu toérzskonyvet kell
kiallitani a megszablott;ailaklsag kovetelményeinek megfelelden.

[
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért éredmen)(eket az h'gazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot a tanuldi jogviszony megszunesenek eseteiben.

17.3.7. A rendszer elérésének lehetéségei

Az intézmény épiiletében clhelyezett e-napld fajlt tartalmazd szervert az iskola valamennyi
halézatra kotott irodai gépérdl kozvetleniil el lehet érni.

17.3.8. Az e-naplé iltal kitelezéen nyilvantartott adatok

e tanul6 neve

» sziiletési helye, ideje

* neme

o allampolgarsdga (nem magyar allampolgar eseten a tartézkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szdma)

» lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonositéjel ‘ M

e-mail cime
* a tanu101 jogviszonnyal kapcsolatoq adatok (felvet 1, koznfveleﬁ alapfeladat
szlineteltetés, megsziinés, mulasztés, kiemelt figyelmet 1genylo statusz ¢és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartds és
szorgalmi értékelések, tantirgyi értékelések, fegyelmi és kartéritési {igyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
idépontja)

18. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdiskoreibol dtadja az
alabbiakat.

e azigazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ugyelben vald dontést,

e az igazgatOhelyettes szdmara a tantargyfelosztas az érarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghlrdetesenek Jogat a\tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos| l b

s az igazgatOhelyettes szamdra az intézményi rendezvenyek’ ! 87 éw'}esevel kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvenyekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatOhelyettes szdmadra az Ugyviteli és technikai !alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
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19. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.

19.1 A tandran kiviili foglalkozasok formai:

O 0O 0O O

0

a napkozis és tanulészobai foglalkozis;
a szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport
iskolai sportkor ‘

a tanulmalﬁyl

oK, diél}cnap;

il B il i

az 1sk01a i pedagogiat programjaban rogzitett, a tanitdsi 0rdk keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csmportfo glalkozas, igy kiilondsen a tanulményi kirdndulas,
kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg sportrendezvény,

korrepetalas, felzarkoztatas, egyéni fejlesztések

iskolai projektek

LEP program

Az egves tanéran kiviili foglalkozisok jellemzéi:

A napkozis és tanuloszobai foglalkozas:

o Szervezése elsGsorban az 1 - 5. évfolyamon torténik.

o Napkozi otthon - a sziilok kéréseétdl fliggéen - minden évfolyamon mikédhet.

o A csoportok kiialakitésénak szempontja az évfolyamok szerinti milikddtetés.

o A létszamhatiroknal az Koznevelési Torvény alapjan az osztalyok
1éts: Aélfnh}':taraj az iranyadok.

o A I‘ 1a ; vl,s'-}'ellatas a szorgalm1 id6szak alatt mikodik..

o A'né‘bi&é‘;}r e é‘ 4s ai utolso tanitdsi 6ra végét kovetden kezdddik €s 17.00 éraig
tart. |

o Igény szerint 6.30-t61 V}alamint 17.00-1g feliigyeletet biztosit az iskola a sziileiket
véré diskoknak. |

o Miikodési rendjét a munkakdzdsség dolgozza ki és rogziti, amit az igazgatd hagy
jova.

o A napkézi otthon mikodésének rendjét az iskola igazgatdja allapitja meg a
szervezeti és milkodési szabdlyzat eldirasai alapjan, és azt a tanulok
hézirendjében rogziti.

o A tanul6szoba szervezése elsGsorban a 1-5. évfolyamon térténik.
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o A tanulészoba a szorgalmi idészak alatt miikddik, tanitasi napokon a
foglalkozésok, napi egy 6ra, 14°°-t61 — 16%-ig tartanak.
o A tanuldszobai foglalkozast ellatéd tanar feladata, hogy:
o segitse a tanuldkat az 6nallo tanuldsi modszerek kialakitasaban,
o az iskolai tananyag elsajatitasaban.
o Aziskola az ezt igényl6 tanulok szamara étkezési lehetéséget (menzat) biztosit.
Napkdzis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:

o aziskolai felkészités,
o a gyermek napkdzbeni ellitdsa. |

amat meghaladd
k javaslatainak

!
“V b
N I :

i
|

A napkoézi és tanulészobai foglalkozas sordn az iskolai
id6tartamot, szabadidét hasznosan tSltik el a tanulok,
figyelembevételével. | |

bta
it i

Diakkorok(szakkorok) jellemzoi:

o A szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl €s a sziilok igényétol fliggden inditja az iskola.
A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatirozott tematika alapjan torténnek. Errdl valamint a latogatottsagréol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkor vezet§je felelds a szakkoér mikodéséért.

Miivészeti oktatas:

o Iskolankban a Cogito Altalanos Mavelédési Kozponttal kotdtt megallapodas alapjan
mivészeti oktatast folytatunk. A csoportokat két milivészeti agban: zenemiivészet, és
képzOémiivészet teriiletén inditjuk.

Az iskolai sportkor jellemzoi:

o A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgésigényénelé kiéilé!‘gl é;re, a mozgas €s a
Tt A
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat tartunk., "1+ i
o Iskolank lehetdséget nyujt a tanuléinknak a kiilénbozé sportagi (atlétika, labdarugas,

sakk) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

o atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
o kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
Mindennapos testmozgas

Didkjaink szamara a mindennapos testnevelés megvalositasaként a kételezé ora terhére heti 5
testnevelés orat terveztiink..

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksigok, didknap jellemzéi:
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ol

bkon ‘vail(*).reszve‘tel jobbéra 6nkéntes alapon torténik,
'i az 1skolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik

o E foglalkoz
o A reszveteﬁ

dssze tudasukat, iteljes
o Azegyes Versenyek a| pedagogusok felkészitd kdzremitkodésével valdsulnak meg.

Az iskola pedagogiai programjéban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy Kkiilonosen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturilis, illetéleg sportrendezvény jellemzdi:

o az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetdnek el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

o az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrol.

Iskolai projektek(projektnap, projekthét)

[
|
o Az iskolai projektek megval()sitését tanévenként a munkaterv tartalmazza.

o A proj ektekbenlvalo részvétel az iskola valamennyi tanuléja szamara kotelezo.

2 "'F““

i
Lazar Ervin Prog i
‘ E
A program 1ntezmenyunk valamenﬁy1 tanuloja részére tanévenként egyszeri alkalommal
ingyenesen biztositja a szmha21- tanc-, és cirkuszi eléadasok, komolyzenei hangversenyek,
illetve az 6shonos allatok bemutatohelyei latogatasanak élményét.

20. A didkénkorminyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartis formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés
o targyalas, értekezlet, gyules diakkozgytilés,
o {irasos tajekoztatok dokumentumok atadasa.

(21 illil.“ 1 |u !
Az iskolai vezetk z'illyli)gg lattartas soran:
o atadjak a didkonkormmanyzat szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkormdanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;
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o a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

o megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikédésével
kapcsolatban feltett kérdésekre; , |

o a didkénkorméanyzat javaslatait, véleményét | ﬁgyelembe veszik az intézmény
mikdodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos don¢e§ek s01’ 0L il

A diakdnkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartés! sordn:. ] :
|

o gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javasiattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

o aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

o gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajekoztatasardl (irdsbeli meghivo) a
didkdnkormanyzat gyiléseire, illetve egyeb programjairdl.

20.1. A didkonkormdnyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mikodés feltételeként biztosit: |

o illetve a miikddés anyagi tAmogatasat.

21. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola és a diaksportkor vezetdje kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szolé beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a

didksportkdr vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az’ intézmeény vezetéje.
I

22. A tanul6k egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelesere 1ran” ul o eljarasrend
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22.1 A tanulébalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok

A tanuldk szadméra minden tanév els6 napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a Veszelyforra< ok kikiiszObolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyekfeﬁek kozle kedési rendjér6l, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokun? 1t ta' [l"”,“' I, athj ekoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvedelml, munk fvedE:lmi okﬁatz’tst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran t{echnikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szdmara pétldlag kell ismertetni az

eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatist a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagbgusok szdmara kételezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az éréjén tortént balesetet, mulasztéast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartisat és; iyh]yxk(ormanthatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felja 7, L

A pedagoégusok ‘es eg ‘eb munka\ allalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az mqezmeny munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felels
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozioket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kétheti az
eszkdz orai haszndlatit. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

22.2 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkolgjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnalf Az mtezmenyben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
i ‘ v 1

ésiaz egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
II"|I§ il rendezvenyekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai

‘ i
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rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése ;szerin'
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink bel Ha tay
tavollétet igazolatlannak tekintjiik. |

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tarté6zkodo Vendééek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérol szolo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

— S R R R N ——————SS
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E
23. Zaré rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

A szervezeti és miikodési szabélyzatot csak a neveldtestiilet 4ltal tortént elfogadtatassal,
a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet médositani.

2. Tovabbi rendelkezések

Az 1ntezmeny erédmenyes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezes ket : mlnt példaul a belso ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés,
jét; az iskolai gazdalkodds szabalyait ©6nallo szabélyzatok
;v“_%:rve‘zefu ¢s miitkodési szabalyzatnak mellékletei, fiiggelékei.

1y |
3. A mellékletben talélhftté szaba}lyzatok

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok - mint igazgat6i utasitdsok — jelen SZMSZ
valtoztatisa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elirasok, belsé iskolai
megfontolasok, vagy az iskola felel6s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi,
azonban azon szabélyzatok, amelyek igénylik a tantestilet véleményét, vagy
pedagogiailag érintik a tanulokat, tovabbd a dolgozOk munka-, életkdriilményeire
hatassal lehetnek, csak a tantestiilet illetve alkalmazotti kér jovahagyasaval
mobdosithatok.

4. AzSZMSZ hatilya

Jelen szabalyzat hatdlyba Iépésével hatalyat veszti a 2021, augusztus 18-an jovahagyott
iskolai SZMSZ, e szabélyzat vonatkozik az iskola valamennyi dolgozdjara és tanuldjéra.

Bzt a SZMSZ-ota f

Lucfalva, 2022. 0

intézményvezet6

“
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NYILATKOZAT
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat neveldtestiileti

elfogadasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2022. majus 18-1 ilésén megvitatta,
az abban foglaltakat végrehajthatonak tartja és 100%-os aranyban elfogadta.

Lucfalva, 2022. méjus 18.

Klagyivik Attilané /

intézményvezetd 2 >/

NYILATKOZATOK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat véleményezésérol

A Szervezeti €s Miukodési Szabdlyzatot a Sziiléi Kozosség Valasztmanya (SZMK)
megismerte ¢s a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményt nyilvinitott.

Lucfalva, 2022. méjus 18.

SZMK elndk

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat ;megismerte és a tanuldkkal
kapcsolatos kérdésekben véleményt nyilvanitott.

Lucfalva, 2022. majus 18.

Didkdnkormanyzat elndke
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Melléklet1

A diabéteszes gyermek specialis ellatisrendje

A Ntk. 62§-a (1a) bekezdése alapjan a sziilo, vagy a torvényes képviseld kérelmét az
Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban az eloirt formaban benyujtja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az 4ltalanos iskola feliigyelete
alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, | a gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozo
egészsegiigyl intézmények sﬂakmal iranymutatasa alapjan a Ntk. 62§ (1b)-(ie) bekezd¢s
szerinti specialis llatast biztositja. A kérelem tartalmazza a cukorbeteg gyermek
étkeztetési igényé lap jan az 1ntezmeny biztositja a cukorbeteg gyermek specidlis
¢trendjét.
i,

A pedagodgus, vagy erettsegl vegiettseggel rendelkez6 a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglélkoztatott az intézményvezetd utasitdsa alapjan, a
Ntk.62§ (1a) bekezdés szerinti esetben a kdvetkezd modon latja el a feladatot:

e agyermekre vonatkoz6 orvosi szakvélemények alapjan adatbazist hoz 1étre, és
folyamatosan aktualizélja,
vércukorszint mérést végez sziikség esetén,

e orvosi eloirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eloirt idokoézonként a sziikséges
méréseket elvégzi, a tanuld szamara eldirt mennyiségli inzulint beadja,

e az cllatas soran észlelt-megitélése szerint- silyos, azonnali ellatast igénylo-
egészségligyi probléma esetén értesiti a vezetdt, az orvos megérkezéséig
gondoskodik a gyermek szakszer( ellatasarol.

Specidlis ellatasi eljarasrend rosszullét esetén:

e atanuld a'zol_‘ .

e vércukorszint{iikréde), L l

e a mentoszdlg‘l‘ ,?‘ ']]Sw oladrvos felhivasa (utasitasok betartasa, ha sziikséges az
utasitasnak megfelelb ¢s rendelkezésre all6 gyogyszer azonnali beadidsa a
segitség megérkezéséig),

e asziils, a térvényes képviseld értesitése.
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Melléklet2

Munkakori leirasok

1.
MUNKAKORI LEiRI;&s@
TANITO |
Munkaltato adatai:

1. Munkaltaté neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: 3129 Lucfalva Rakoczi it 36.

3. Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha t6bb helyen végzi és nincs més
dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/fiiggelék is)

4. Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:  Salgétarjani Tankeriileti Kozpont igazgatéja és
intézményvezetd.

Munkavallalé adatai:

1. A munkakort betSltd neve: ..o O SO N S

2. Sziiletési helye, idejer ..o ,‘ .........................................
3. A munkakdr betsltéséhez sziikséges iskolai végzettsége : ferofoku s%aklra(nyu végzettség

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili toVabbl ko i k N

A munkakor adatai: A !:;v ‘

1. Munkakor/beosztds megnevezése: tanito /

2. Munkakor betoltésének kezdete:........oooiiriiiiiii e,
3. Munkaido, munkarend: heti 40 éra

4, Munkarend: 8-16 h

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

6. Munkavallalé beosztottja (i): nincs

7. Helyettesités rendje: nem relevans

A munkakér tartalma
Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok
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A tanitéi feladattal kapcsolatos dltalinos szakmai feladatok

- A ‘tanité6 rendelkezik a i(orszeru altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel. | ({ "_',r‘ |

{3 I

eﬂbc t It_]a az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkblcsi normakat.
- Tevékenysége soran klﬁle_]ezesre Juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal. { |

- Tevékenysége soran]' 1

Egyiittmiikodés a sziillokkel

- Munkéja sorédn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkéjat a tanulokozdsség kialakitsa,
fejlesztése soran.

- Feladaténak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa
- Gondoskodik a tanulék k620k1tatési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a siiil'é’)kij’o‘gamak‘b1ztos1tasarol.

gv‘- !

- Megtartja az egye
meghozatalakor.

d]»kovetelmenyet a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény minéségiranyitdsi programjat, kiilsnosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségeélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s

azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanit6 alapfokid nevelési-oktatasi feladatai

- A'tanité az alapfokil nevelés-oktatds els6 szakaszdban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja és
tovabbfejleszti a megismerés a megeértés €s a tanulds iranti érdekl6dést és a nyitottsagot.

y ’ 1‘ L
- Segiti a tanul6t atveﬂetn az. ovoda Jatekkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

Al Aol |
’ﬁ Et‘”]sajati'fkornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb

!
|

1]

:|‘.‘Z

- Fogékonnya tesm
tarsadalom értékei 1rant

_—|-- - L
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- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iréntﬁ vagyanak, segiti természetes fejlédését,
érését. ‘ I‘
- Tanitoi tevékenysége kbzben a tanultak feldolgozasanak leyamafgh
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt. ‘

iismereteket kozvetit,

- A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloba? a felelossegtudatot a kitartas
képességét és eldmozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

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

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyijt a tanulasi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamataban.

- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test €s lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacios folyamatait el6segitse,

|
- megteremtse az clemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

|
|
- a tanulési stratégia a tanuldkhoz legjobban igazod()anjl kerﬁljf; o megvalasztasra

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
| o

|
- gondoskodik a tanulé testi ¢pségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tdbboldaltian kdzvetiti

- figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1€v0 gyermek, tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

- ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall a szukseges mtezkedeseket megteszi,

- kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eliatasa‘bd

az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
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- a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kdzdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és térekszik azok betartatisara,

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és a tanulo Javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
| !
- tevékenysége soran a tanuldk és sziilsk emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,

'viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
| !

I
ol

6 tanulé!beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok tiltetési rendjét kialékitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziil kérését hs

- Segiti a specidlis ellatast ig yl

A pedagdégiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjinak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
|
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Lo ‘ ‘

- Irényitja &s értekeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztdlyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztia a
megemlékezések modjat, formajat.

- A tanuldk dltal eléadandd miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja dssze —iigyelve
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulOk szdmara ne legyen teher.

- Kozremikodik az intézményi szintii tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk
felkészitésében. (A vallalt feladatokat az iskola és az osztalyfonoki munkakozosség éves munkaterve
tartalmazza.)

Adminisztraciés és tdjékoztatdsi feladatok
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- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartids vezetési szabalyol$ szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- Folyamatosan, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot.
- Tajékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanulo az iskolabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanicsadason, illetve szakért6i és rehabiliticids
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

%et .tapasztalja vagy

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanu[lc')i veszgl idztete ’
gyanitja. (Javasoltja a Gyermekj6léti Szolgalat értesitését.) F
|

| vl
- Egyiittmikddik a gyermekjéléti szolgélattal, a csalddgondozoval az os#télyébh tartozd, illetve az altala
tanitott tanuld veszElyeztetettségének megsziintetése érdekében. i
|

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanuld csaladjdhoz.

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziildje szdmara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illet€kes dnkormanyzatnai.

Egészséges és biztonsagoes intézményi miikédtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutat6 tanuldt elkiiloniti tarsaltol s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek. ;

- Kzremikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a yéd6 :6 : /05 munkajat.
Munkaihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok haszndlata

- Munkajadhoz kapcsoloddéan az intézmény informatikai szabilyzatdban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

e —
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A pedagogus munkakiri feladatainak meghatirozisa a munka dijazisa szempontjibol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok:

- az 6rakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,

- a kovetkezd tandra el6készitésével sszefliggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok:

o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

o felkésziil a tanitasi Ordkra, el6késziti azokat

o drickelia gyenﬁekek tanuldk teljesitményét

° elveg21 a peda ogiai tevékenységéhez kapcsolodé ligyviteli tevékenységet
. reszt‘JV ‘ esz/ a ne elotestulet munkéjaban

° reszlt“JV\d ' 4 ”"yos helyzetu tanulok kepesbegemek fejlesztésében

. rés‘ CSZ" itséges ‘tanulok képességeinek fejlesztésében

e részt vesz az| iskola \tulturélis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa) | i

e részt vesz az iskolail sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa)

e szervezi a szabadid6 hasznos eltSltését

e kozremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
o cllatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

e kozremiikddik a gyermekek, tanulok ebédeltetésében

Plusz dijazdsért ellitando feladatok:

A tdbblettanitds, helyettesités, iigyelet ellatdsa:

@ A kotelez6 orakon feliili tﬁbﬂleﬁanités vallalasanak mértéke az érintett pedagdgus és az iskolavezetés
k&z6s megéllapodasa alap]an trténik.

@ Rendkivili eSClu) " i" iskolavezetes a tObblettanitds, helyettesités ellatdsat — a rendkiviili
munkavégzés szabal 0t ‘ "‘pataranak figyelembevételével — év kozben is elrendelheti, ha az éves
feladatok maskeppen nem‘ol({h tok meg (betegség, pedagdgus év kézbeni tdvozasa stb.).

Tdobblettanitasi feladatok a ......oceoeeceenererineencenscncensen tanévben

Tantargy/Tanoéran kiviili Osztaly Oraszim
foglalkozas

e ——
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A tobblettanitds alatamasztasat icazoléo dokumentumok:

napon/napokon a tanitasi 6ra bekarikdzva) o
> a pedagdgus, mint megbizott és a Lucfalvi Altalanos Iskol el
intézményvezetd, mint megbizé kozott 1étrejott Tobblettanitasi megallah‘odas

|
Jelen munkakéri leirasban a tGbblettanitasi feladatot vallalé pedagégus alairasaval nyilatkozik, hogy a
tobblettanitasként megallapitott feladatokat vallalja. ‘

A munkakérhiz tartozo felelésség

- Felel6s az intézmény tulajdondban 1év6, haszndlatra atvett eszkdzokért.

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapesolatok

- Tagja az osztalyfontki munkak6zosségnek

Kiilsé kapesolatok

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: ,20  év hé _ napjan.
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munkaltatd reszerol: v

- cégszerli alairas -
Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
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2.
MUNKAKORI LEiRﬂ&S

(TANITO/OSZTALYFONOK)
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Munkaltaté adatais:

1. Munkaltaté neve: Salgdtarjani Tankeriileti Kézpont ‘
2. Koznevelési intézmény neve, cime: 3129 Lucfalva Rikoéczi at 36.

3. Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha t6bb helyen végzi €s nincs mas
dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/fliggelék is)

.................................................................................................................

4. Munkaltatéi jogkor gyakoridja: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont igazgatdja és
intézményvezeto

Munkavallal6 adatai:

A munkakort betSt0 Neve: ... ... e

Sziiletési helye, 1deje:. . ..o e
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai v cgzettsege felsofpku szakirdnys végzettség

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmenyek ................

W

A munkakeér adatai:

Munkakér/beosztds megnevezése: tanito /
Munkakdr betoltésének kezdete:.............coooiiiii e, L e a0 e v e e AR e e e
Munkaid6, munkarend: heti 40 ora

Munkarend: 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavallald beosztottja (i): nincs

Helyettesités rendje: nem relevans

W N =

Nk

Munkakaéri feladatok, kitelezettségek:

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanitd rendelkezik a korszer(i 4ltalanos miveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és ncmzcl" ety |
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- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordn egyﬁttmﬁkédik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban. | 1

i !
- A sziilok kézéssé!g”"‘ umukodve végzi neveld-oktaté munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran. 1

- Feladatanak ellatdsa so Vén tisiteletbeh tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

|
Az egyes jogok biztositisa |

- Gondoskodik a tanuldk kbzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos déntései, intézkedései
meghozatalakor.

Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és miné')ségcél;okat.

I
- Fogadja a sziilok islt(plamﬁkéidésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmécsoljaiaz":i ézrﬁén_\'\j»‘ezeté felé.

Részletes szakmal* ‘

A tanito alapfoki nevelesn-okt‘atam felddatal
- A tanitd az alapfoku nevelés—oktatés} elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben dvja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkozpontl tevékenységeibol az iskolai tanulas tevékenységeibe.

- Fogékonny4 teszi a tanulét a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tigabb
tarsadalom értékei irant.

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

- Tajmitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasénak folyamatiban elemi ismereteket kozvetit,

alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanuld klvan051sagara €s erdeklodesere épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas
képességdt és elomozThtJa erzelemvﬂaganak gazdagodasat.
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- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problénﬁamegol@ésh&zi‘ galapozza a tanuldsi

szokasokat. ‘ RUL ' !

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozésat, segitséget nyujt [a tanuldsi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban. ‘

- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test €s 1ékek szempontjabdl harmonikusan térténjen,
- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulési stratégia a tanulékhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék neve::lése, tanitasa. Ennek kerctében

- gondoskodik a tanuld testi épségének megbvasarol,

erol, személyiségének
fejlodésérdl, 1

- az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti

- figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességeét, tehetségeét, fejlodésének litemét, szociokulturélis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremilksdik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kézremiikddik a tanuld fejlédését veszélyeztetd kérﬁl’mények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen kériilmények kialakulasanak megel6zésében,

‘

it

_Ttatja a kozosségi

- a sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen ‘tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlodFsenek elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil® és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

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

- - - - - ==
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- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.
- Segiti a specilis ellatast igényl$ tanul6 beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

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

\
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés méodszereit megvélasztja.

elmbe vetelevel az alkalmazott segédleteket, eszkézoket, ruhdzati és més

N
f

mmenet Alapjan dolgozik.

- A helyi tanterv; ﬁ
felszereleseket k1va1a

- 1\/Iunka_;at tervszeruen vegz1 tz

- Részt vesz a tantérgyfelosztés‘}velemenyezeseben.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulék értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztidlyon beliili lebonyolitasirol. Kivalasztja a
megemlékezések mddjat, formajat.

- A tanuldk altal eldadando musorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten éllitja dssze — ligyelve
arra, hogy a szereplessel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.

- Kézremikddik az . 1n_tezmeny1 szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok

felkészitésében. (A ;Véﬁ alty feladatokat az 1skola ¢s az osztalyfonoki munkakdzosség éves munkaterve
b i

tartalmazza.) l‘l i

Adminisztracios és tajekoztatas1 feladdtok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyllvantartés vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaido
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat. .

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztricios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- Folyamatosan, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot.
- T4jékoztatja az intézményvezet6t
- ha a tanuld az iskolabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

_
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- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a Gyermekjoléti Szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiik6dik a gyermekjéléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjiisagvédelmi feladatok ;

- Javaslatot tesz a csaladlatogatss megszervezésére az intézményvezetd “_e‘lé,f“e"‘:s ellatogat az osztalyaba
tartozé tanulé csaladjahoz. ] e i '
|

it
H

il

i; i
i
s :;’l"[ |
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- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kelll a tanulo és sziiléje szamdra a
NN

gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes Gnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyégyult tanulotdl az orvosi igazolést.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatéd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenck.

- K6zremiik6dik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vaié részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz

legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen). |

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkajahoz kapcsoléddéan az intézmény informatikai szabéi;‘;zatab,

-
‘ glaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit. ‘

Osztalyfondiki felelosségek

e Munk3ijat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 €s belso elvaras rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

o Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras rendszerét.

e Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felelos a tanul6 és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséaért.
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“
e Bizalmasan kezeli Hikblléedkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

. Maradektalanul et v 'hﬁatkeieles ra vonatkozo szabalyait.
e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas)
e A hataskdrét meghaladé! problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

i

helyettesének. |

Osztalyfonoki feladatok
I. Adminisztracios jellegii feladatok

e A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat,

¢ Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

¢ A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi rabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés drtesitése).

° Az érdemjegyek belrasanak‘ és az e-napld kitoltésének ellendrzése.

] Nyomon kéveti a tanulok | ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
cllendrzi a tanulok altal beﬂ’t érdemjegyeket.

lgazolasa, Osszesitése, a Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen

e

e Atanuléi hlanyias
ellendrzi a tar : z’ i‘sok merteket modjat, a vezetdknek jelzi az osztilyozhatésig
veszélyeztetését, val it w‘:lemorZSolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulményi elémenetelét,
sziikség esetén elektromkul uzenetbeTn vagy levélben értesiti a sziilket.

» Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a sziildket
a tanuléval kapcsolatos problémardl. ;

e Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe torténd bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb aton torténd
tudoméasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a haimozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Tigyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat, segitséget
nyujt szdmukra.

e Segiti, nyomon kdveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

* Mindsiti a tanulok magatartisit, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretévél elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfonok egyeb adminisztracios feladatait.

Végrehajtja m1ndazokat a feladatokat amelyeket a Pedagégiai Program hatdskérébe utal. A helyi
tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyféndki Orat tart. Az osztalyfonski ora
tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztily éves tanmenete alapjan
val6sul meg, amely sordn a tanulok tanulményi eredményének a nyomon kdvetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozo tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadodkkal foglalkozasokat tart.
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Céltudatosan térekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerése, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik irdnyitasara, Sntevékenységiik, dnkormanyzd képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanuldkdzosség kialakulasat. Minden tanév elsé hetében
ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyarhnak és a sziikségleteknek megfelelden
felhivja a figyelmet egyes elbirasaira. A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.
Jo

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokl“ol azok’ me ! 4 mozgosit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. Flgvelemme : eri: a' tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti osztalyat az 1skolz} hagyomanyos rendezvényeire,
tinnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait. |

Kirandulasokat, k6zds kulturdlis programokat szervez osztilya tanuléi szamara. Ezek tervérol,
programjéarél és tapasztalatairdl tjékoztatja az intézményvezetét vagy/€s helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitijsdg karbantartdsara. Javaslatot tesz a
tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyféonoki
dicséret)

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A tanulok minden
iskolai tevékenységét, beleértbe a tandéran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja
benniik a realis 6nértékelés igényét. }

II1. Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok

eletv1telerol koérnyezetérol. |

Kapcsolatot tart az intézményben miikdd6 civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany)

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitisaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti,
ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevelo tanarokkal a
tanulok életeét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. log(i)pefdus PS; ;w ogy
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). A hatranyos helyzetu es' Imozo
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tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulményi segitség nytjtasrol.

Koordindlja és segiti az osztélyban tanité pedagbdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

ﬁnlluthn t&t 1dok0\zonkent sziiléi értekezletet, illetve fogaddodrat tart. Sziildi

ertekezletek fogadéérék keretehen a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti.

A sziil6i értekezletek tapasztalatalrol taj‘ekoztat]a az intézményvezetdt vagy helyettesét. Torekszik a
csalad és az iskola nevelomunkajanak osSzehangolasara egyiittmiikadik a sziilokkel.

Tanév elején megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoban.

Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatd! a tanuld kardra.

Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban. Javaslatot tesz az iskolai
munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

A pedagégus munkakori feladatainak meghatirozasa a munka dijazdsa szempontjibol

A pluszdijazas nélkiil, a rendés munkaiddben ellatandé feladatok:

- az 6rakézi sziinetber i
-a kévetkezc") tanora el
- neveld és oktaid munkaval os?zeﬁlggo egyeb feladatok:

o felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

e felkésziil a tanitasi orakra, eldkésziti azokat

o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét

o clvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodd ligyviteli tevékenységet

e részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban

e részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

e részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

e részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s
lebonyolitasa) |

e szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

. kozremukodlk a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

° ellatjzrla} gyermek- és 1fjusagvedelm1 feladatokat

Szervezeti és Mikodési Szabély)zat 70



LUCFALVi ALTALANOS ISKOLA
3129 Lucfalva Rakoczi Ut 36.

T: (32) 394-064
e-mail:lucfalvi.iskola@gmail.com

Plusz dijazdsért ellitando feladatok:

A tébblettanitis, helyettesités, iigyelet ellatasa: jff A ‘
R ) A
@ Akotelezd 6rakon feliili tobblettanitas vallalisanak mértéke az érintett pedagdgus és az iskolavezetés

koéz6s megallapodasa alapjan torténik.

& Rendkiviili esetben az iskolavezetés a tGbblettanitas, helyettesités ellatasat — a rendkiviili
munkavégzés szabalyozott felsd hataranak figyelembevételével — év kézben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhaték meg (betegség, pedagdgus év kozbeni tdvozasa stb.).

Tobblettanitdsi feladatok a .o.covaveiveiiniionannaes sesssesssesss taNévben
Tantirgy/Tanéran kiviili | Osztaly Oraszam
foglalkozas

A tiébblettanitas alatAmasztasat igazolé dokumentumok:

) PN tanév elfogadott tantargyfelosztasa (tantargyfelosztas,

P e tanév oOrarendje a tobblettanitds megjelolésével ( az adott
napon/napokon a tanitasi dra bekarikazva)

> a pedagbgus, mint megbizott és a Lucfalvi Altalanos Iskola, képviseli Klagyivik Attilané
intézményvezetd, mint megbizd kozott 1étrejott Tobblettanitasi megallapodas

Jelen munkakéri lefrasban a tobblettanitasi feladatot vallald pedagdgus aldirasaval nyilatkozik, hogy a
tébblettanitasként megallapitott feladatokat vallalja.

A munkakirhéz tartozé felelosség

- Felel6s az intézmény tulajdonaban 1év6, hasznélatra atvett nliunkaeszkézék, és berendezési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért.
- A megbizatassal jar¢ feladatok hatéridore torténd elvégzéséé

1 Ir

- A dokumentécios kételezettség elkészitéséert T i

i
¢

i
t

- A vezet6i utasitdsok végrehajtasaért .  1 ‘1_5‘“;“; .
- FelelGs a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tisztele;benf tartasaeért,

- bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- a hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 71



LUCFALVI ALTALANOS ISKOLA
3129 Lucfalva Rakdczi ut 36.

T: (32) 394-064
e-mail:lucfalvi.iskola@gmail.com

A munkakér kapcesolatai
Bels6 kapcsolatok

- Tagja az osztalyféndki munkakdzdsségnek

Kiilsé kapcsolatok |

S T N

A munkakdri leirésiJZén: 0

' Nl
T |

Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felel6sséget vallalok.

Kelt: ,20 év hé  napjan.
munkaltatd részérol munkavallalo részérol
- cégszer(i alairas - - sajat kezli alairas -

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

_aeaee-e————--— e . . —bu—upo®» —— - ——— 0=
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3.
MUNKAKORI LEIRAS
(TANAR)

Munkaltaté adatai:

1. Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankeriileti K6zpont
Koznevelési intézmény neve, cime: 3129 Lucfalva Rakéczi ut 36.

3. Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha t6bb helyen végzi és nincs més
dokumentumon feltiintetve, lehet melléklet/fliggelék iEs)

4. Munkiltatoéi jogkor gyakorléja: Salgétarjani Tankﬁﬁﬂﬁﬂ
i

intézményvezeto.

Munkavallal6 adatai:

1. A munKkaKort bBetOIO NEVE: ... ..ottt ettt e,

3. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége : felsofoku szakiranyl végzettség
4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: ...............

A munkakor adatai:

1. Munkakér/beosztis megnevezése: tanar

3. Munkaidd, munkarend: heti 40 éra
4. Munkarend: 8-16 h
5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

6. Munkavallald beosztottja (i): nincs
7. Helyettesités rendje: nem relevans

Altaldnos szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos dltalinos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normaékat.
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- Tevékenysége soran k1fejezesi'e Juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal. . |

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkaja soran egyiittmiikédik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A szillok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkéjat a tanul6kdz6sség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
|

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a szur c'g

rrrrrr

- Figyelemmel kiséri az intézmény rﬁin'o'ségirényitési programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségeélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola miik6désével, tevékenységevel kapcesolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmdcsolja az intézményvezetd felé.
Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

-A ita‘pulék életkori sajétosségaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.

- Végzi a kulonbozolerdékl dlésﬁ, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motivacidj,
szoclalizaltsaga, ! Itu i yerekek  egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanulOkat
érdeklédésiiknek, ke?ﬂ ekiés tehetseguknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a kepessc:geket készségeket, melyek a kdmyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i kzosségnek a tanulé dnismeret fejlesztésére,
egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség tekintetében,
ezzel kbzvetitve ezen értékek fontossagat.
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- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyoményok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli 6ket.

- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Elésegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok ;
| |
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében

1y !
i i

- gondoskodik a tanulo testi épségének megévésér()li erkol 71, személyiségenek

fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és t6bboldaltian kozvetiti

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

- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulétarsaihoz,

- a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zadik,

- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremilikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokiellétéséban,

- kdzremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltértiséhan, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében, T T

ltgtja a kozosségi

egyiittmiikddés magatartési szabalyait, és torekszik azok betartatﬁséra,’:i !
\

- a sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a szilld €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanuldk ¢és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

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

- A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
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- A’ nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai progfam|alapjan az ismeret 4tadés, a nevelés modszereit megvalasztja.

\

s
b " |

>l E‘Vétélé’:vel az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és mas

- A helyi nevelési terv \
felszereléseket kivalasztja:'

| .

- Részt vesz a tantargyfelosztas Veleményilezésében.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulék értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracids és tdjékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellitja a munkaidd

nyilVéntartéssal kapcsolatos feladatokat.
!

- Vezeti a tanulok jelenlétével, Eiényzéséval kapcsolatos nyilvantartast.

. |
- Az intézményvezetd A?itésa alapjan e}lét egyes adminisztracids, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
R idvd | 1

- Tajékoztatja az intéménWez?tét

- ha a tanulé az iskolabél t&bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

i
i

- Folyamatosan, napi Sc ggelzivézeti az e-naplot.

LG

b i
W .

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacidos
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arr6l, ha tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a Gyermekjoléti Szolgalat értesitését.)

- EgyiittmGikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egé%zséges és biztonsagos inté‘zményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

i
M

| ngx ‘

-A napkézben a betg i
sziilei haladéktalanul etteat

- Elkéri a gyégyult_i ta ulptol az orvosi igazolast.

Ll _: . , weqee e L r fegr . I Z
| ||f"£'el'+:fmut?td tanulét elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld
AL ey

tésre keriiljenek.

- Kozrem(ikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védono és az orvos munkajat.
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Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen Valo reszvpl; ‘;‘yarapitja (részt vesz

legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen). | | :!

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkajéhoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagégus munkakdéri feladatainak meghatarozdsa a munka dijazasa szempontjabél
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok:

- az Orak0Ozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,

- a kovetkez6 tandra elokészitésével dsszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
o felkésziil a tanitdsi orakra, eldkésziti azokat

o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét |

e elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolddo u}:wneh le

e részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban 3 R

e részt vesz a hatranyos helyzetli tanuldk képességeinek ﬁe_]lesztésében

e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

o részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (ilinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)

e szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

o kozremiikédik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban

e cellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat

o kozremukodik a gyermekek, tanuldk ebédeltetésében

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A tébblettanitds, helyettesités, iigyelet ellatasa:

A
& A kotelezo orakon feliili tobblettanitds vallalasanak merteke az eruﬁ!ett peda'

k6zos megallapodasa alapjan torténik.

s és az iskolavezetés
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0 Rendkiviili esetben az iskolavezetés a tGbblettanitas, helyettesités ellatidsat — a rendkiviili
munkavégzés szabalyozott felsd hataranak figyelembevételével — év kbzben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tdvozasa stb.).

Tdbblettanitasi feladatok a ......ocveeiieeeeiierinransorsersonse tanévben
Tantirgy/Tanérén | = Kiviili | Osztaly Oraszam

foglalkozds |

A tobblettanitas alitamasztasat igazol(;') dokumentumok:

e tanév elfogadott tantargyfelosztasa (tantargyfelosztas,

B e tanév Orarendje a tobblettanitds megjeldlésével ( az adott
napon/napokon a tanitasi ora bekarikdzva)

> a pedagdgus, mint megbizott és a Lucfalvi Altaldnos Iskola, képviseli Klagyivik Attilané
intézményvezetd, mint megbizé kbzott 1étrejdtt Tobblettanitasi megallapodas

Jelen munkakdri leirdsban a tobblettanitasi feladatot vallalé pedagogus alairasaval nyilatkozik, hogy a
tdbblettanitdsként megallapitott feladatokat vallalja.

ST
UL AT A

A munkakérhéz tartozo fele

i W \
- Felelds az intézményiitu ‘ a‘tbhn‘lé\’lé}, hasznalatra atvett eszkozokért.

bk ‘

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapesolatok

...............................................................................................................

................................................................................................................................................................
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Zaradé

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomdasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok

Kelt: ,20 év hé  napjan.
munkaltat6 részérdl mu‘nkavéllal(’) részérdl
TR AL A
- cégszeril alairas - - sajat kezli a
Példanyok:

1. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalo személyi anyag

3. pld. irattar

- ___________________________________________________________ ]
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4,
MUNKAKORI LEIRAS

TANAR-OSZTALYFONOK

Munkaltatoé adatai:

1. Munk4ltaté neve: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont

2. Kéznevelési intézmény neve, cime: 3129 Lucfalva Rakoéczi 1t 36.

3. Munkavegzes helye (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha tobb helyen végzi és nincs
lintetve, lehet melléklet/fliggelék is)

...................................................................................................

|’1I|‘ il
B vt b

4. Munkaltat J'g‘ gyziko'rléja: Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont igazgatéja és
intézményvezeto. |

Munkavillalé adatai: ;

1. A munkakort betSIt0 NeVE: ......iiiivire i
2. Sziiletési helye, 1A 0. .uuue ettt e e
3. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége : felséfokh szakirdnyu végzettség
4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények: ............

A munkakor adatais

1. Munkakér/beosztis megnevezése: tanit6 /
2. Munkakor betoltesenek kezdete ......................................................................

ese: lntezmenyvezeto

i o

gh el oy ;-
lje: rem relevans
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos dltalinos szakmai feladatok

S —
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- A tanar rendelkezik a korszeri 4ltalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenyseggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmi{ikddik a sziilokkel a tanulék szemel‘ylsegenek fejlesztesében, képességeinek

kibontakoztataséban. |

\ H
- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelds- oktato munkaLét i

it ‘lt#(ozosseg kialakitasa,
fejlesztése soran. )

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogét, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulék kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény minOségirdnyitdsi pragramjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos Jelzeselt,. Javaslatalt igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé. ; T

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, motivacidju,
szocializaltsagti, kultiraju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodéan a tanuldkat
érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdmyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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- Pedagégiai teveke!n_ sege soran felhasznélja a tanul6i kozosségnek a tanulé énismeret fejlesztésére,
egylittmitkodési készsdg ‘[‘N’elésére gyakorolt hatasat.
A ' i \ }
!
- Munkaja soran peldat'm |tat ’f'kulonosen} a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kdzvetitve ezen ertekek fontossagat.
i

i

- Segiti a tanuldokban a nemzeti, a nenﬁzetiségi ¢és az etnikai hagyoményok tudatosuldsat, és ezek
apoléséra neveli Oket.

- A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- ElSsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitisa. Ennek keretében

- gopdoskodik atanul6 testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan ég tébboldaltan kozvetiti

- figyelembe veszi a; tanulo bgyem kepesseget tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis

dhetségének kibontakozésit,
N !
- segiti a hatranyos helyzetben 1|év6 gyertbek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

! '
- a tanulok részére az egészségiik, testi Epségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzadik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremilikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- kézremiikodik a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megelézésében,

- a tanul6 életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

- a sziiléket és a tanulokat az 6 ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke Jogalnak megovasé vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

g
‘H

-aszild ésa tanuloge#&a@ atalra,‘kerdesegre érdemi valaszt ad,

i '1 b
- tevékenysége soran'a’ tan!!u 0k €s 'sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részére az etikus viselkedéshqz sziikséges ismereteket atadja.

|
- Segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

e ——
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- A tanuldk iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlddését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalévalikapcsolqtos feladatok

| . |
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedag0g1a1 plurogr ‘
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd Jogokat

_]anak tervezésében, és

/

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazotit segédieteket; eszkozoket, ruhdzati és mas

felszereléseket kivalasztja. '

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat.
A tanulék értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai {innepek osztalyon beluh lebonyohtasarol Kivalasztja a
megemlékezések madjat, formajat. 5

i | "
- A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fej lcttség{;ﬁ Zim
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne l‘équ

. it_]a 5SSZE _‘fﬁgyelve

- Kozremiikodik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények 111egsiéﬁéiésében, a tanulok
felkészitésében. (A vallalt feladatokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.)

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvéntartissal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- Folyamatosan, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul6 az iskolabdl t6bb alkalommal igazolatlan';ul tavol Iﬁl‘larad,

illetve szakértdi és rehabilitacios

: !l‘!’[inili”\ i

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsad?son
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét. L

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszer
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- Haladektalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a Gyermekjo6léti Szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve az ltala
tanitott tanuld Veszélyeztetettsé‘gének megsziintetése érdekében.,

Gyermek és ifjliszigv

|
édellinl feladatok

- Javaslatot tesz a csai ":ﬁ%( atd '~._‘meg‘szervezesere az intézményvezetd fele, és elltogat az osztalyaba
tartozo tanuld csala&_] it 02 | i DA ‘

- Az intézményvezeténél Jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziiléje szamara a
gvermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkorményzatnal.
i I

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyoégyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

- Napkézben a betegség tiineteit mutatd tanulét elkiildniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védoénd és az orvos munkajat.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

-A mhnkéj ahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, ‘tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel ntjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a heteven.ke‘ t OLJabbkepzesben)

i

Informatlkal eszko}

- Munkéjihoz kapcsoléﬂéan az intéimény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasival
alkalmazza az intézmény informatikai és!irodai miiszaki berendezéseit.

Osztalyfondki felelésségek

e Munk4jat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasival végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Snértékelés elvaras rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséert.

* Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felelds a tanuld és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollegakkal ¢s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az édatkezeles r4 vonatkozé szabalyait.

. Blzalmasan kezelj az ¢llen8rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas)
lado lproblemakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

lu‘ ‘
i
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Osztalyfondki feladatok

1. Adminisztracios jellegii feladatok el ,v 8

o A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, osszesnese}(et készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitGket.

e A haladasi napld kitSltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
t6rténd ellendrzése és a hianyok pétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

o Az érdemjegyek beirasanak és az e-naplé kitsltésének cllendrzése.

¢ Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellen6rzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése, a Hazirend elirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellenérzi a tanul6éi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét,
sziikkség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben et’[esm a sziilOket.

e Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd belrassal vagy egyeb madon értesiti a sziiloket
a tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adata ak valtozasat, a bejarok a
menzasok, a kollégistadk adataiban bekdvetkezd Valtozaso}\at i ‘ii ]"i‘ i

o Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendé &
szabalyszeriien ¢s pontosan tovabbitja. o Z, o

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe torténd bejegyzések sziiléi ala1rassal vagy egyéb uton torténd
tudomasulvételét. ,

o Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hétrényds helyzetii tanulokrol.

V4 l%btanulési lapjaikat

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat, segitséget
nyujt szdmukra.

e Segiti, nyomon kdveti ¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

e Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tandrtarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Flvégzi az osztalyfonik egyéb adminisztracios feladatait.

II. Iranyito, vezeté jellegii feladatok i'
i \

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagog1a1 Program hataskorebe utal. A helyi
tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztaly%onolq orat , tz Az osztalyfonokl ora
tartalma és vezetése, mint a pedagog1a1 munka kiemelt sznfltere a_““ ¥ n:: ‘
valésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyl eredményének a nyomcn K6yt Y a ¢ Fmellett iévente tobb
alkalommal, valtoz6 tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is ermtye sajat rraga vagy meghivott

eldadokkal foglalkozasokat tart. !

Céltudatosan térekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerése, egyéni fejlesztésiikre,
kdzbsségi életiik irdnyitisara, Sntevékenységiik, onkormanyz6 képességiik fejlesztésére.

== = - =
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Egylittmiikédve az osztaly tanulbival segiti a tanulokozosség kialakulasat. Minden tanév elsd hetében
ismerteti osztilyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden
felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatisrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit, valamint
kézremiik6dik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire,
iinn&;pségeire, szervezi osztilya szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, k&z0s kulturzﬂis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatalr&')l tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a
szuloket e

tanulok jutalmazasara, klmntetésere A Jtanulokat sajat hataskoreben is Jutalmazza (pl osztalyfénoki
dicséret) ‘

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A tanulék minden
iskolai tevékenységét, beleértbe a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja
benniik a realis dnértékelés igényét.

III. Szervezd, sszehangold jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek érdekében
tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérol,

N4

életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tartaz 1ntezmenyben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil

szervezetek szerepét, kozremui\odeset segitd eszk6zként hasznalja (pl. iskolai alapitvany)
B ‘_ ]

Munkaja sordn ﬁgyi ié ‘
tervezésében, Hanylr AL

Koordinalja a sajatos neveles1 meny taniulc')k ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk felzarkéztatasat.
1 !
!
Gondot fordit a helyes tanulasi mc')dszerelk elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megﬁg}ilelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket kézOsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
tanuldk segitése érdekében egyiittmitk6dik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasrol.
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Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja Graikat.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadddrat tart. Sziildi
értckezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagoégiai jellemzését a gondviselGkkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.

A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét. Torekszik a
csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyﬁttmﬁkﬁdik a sziilokkel.

Tanév elején megbeszéli velitk a gyerekeket érintd nevelési elkepzeleselt az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan. |

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden timulon

valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyz‘atok atlagatol

Kozremikddik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitésatban 'Javaslatot tesz az iskolai
munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

A pedagégus munkakori feladatainak meghatiarozdsa a munka dijazisa szempontjibol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az 6rakézi sziinetben a tanuldk feliigyelete,

- a kovetkez0 tandra elokészitésével osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktaté munkaval dsszefliggd egyéb feladatok:

o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

o felkésziil a tanitasi drakra, eldkésziti azokat ‘
o ¢riékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét |
e clvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo tigyviteli tevekenyseget
e részt vesz a nevel6testiilet munkajaban TRy ;

’ i
e részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejles e

o részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében | ‘ i
o részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (unnepelyek szervezése, lebonyolitasa)
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezese ¢s lebonyolitsa),

e szervezi a szabadid6 hasznos eltGltését ‘

e koézremikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

e cllatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

o kozremikodik a gyermekek, tanulok ebédeltetésében

Plusz dijazasért ellitando feladatok:

S —
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A tiébblettanitss, hely

iigyelet ;ellétésa:

I : I
@ A kotelezd 6rakon feliili tobblettanitas vallalasanak mértéke az érintett pedagdgus és az iskolavezetés

k6z6s megallapodasa alapjan torténik. |

@ Rendkiviili esetben az iskolavezetés a tdObblettanitds, helyettesités ellatasat — a rendkiviili

munkavégzés szabalyozott felso

hataranak figyelembevételével — év kdzben is elrendelheti, ha az éves

feladatok masképpen nem oldhaték meg (betegség, pedagdgus év kbzbeni tavozasa stb.).

Tdbblettanitasi feladatok a vvveveereescereorserssseessscnsascans tanévben
Tantirgy/Tanéran kiviili | Osztaly Oraszam
foglalkozis

I

|
A tébblettanitis alétinggsztésLit igazolé dokumentumok:

tane}v elfogadott tantargyfelosztasa (tantargyfeloszias,
|
tanév orarendje a tobblettanitis megjeldlésével ( az adott

napon/napokon a tanitasi 6ra bekarikazva)
> a pedagdgus, mint megbizott és a Lucfalvi Altalanos Iskola, képviseli Klagyivik Attilané

intézményvezetd, mint

Jelen munkakdéri lefrasban a téb
tobblettanitdsként megallapitott

megbizo kozott 1étrejétt Tobblettanitasi megallapodas

blettanitasi feladatot vallalo pedagdgus alairasaval nyilatkozik, hogy a
feladatokat vallalja.

A munkakirhéz tartozé feleldsség

- Felel6s az intézmény tulajdonaban 1év6, hasznalatra atvett munkaeszk6zok, és berendezési
targyak rendeltetésszers hasznalataért.

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridére t6rténd elvégzéséért

- A dokumentéjcjés kotelezettség elkészitéséért

- A vezetdi utas SEk‘Végrehajtéséért

- Felelc")satéﬁ-l s.gzul

- bizalmasan

('S‘,i? személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
soakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapesolatos informaciokat,

- a hataskorét ‘rheghaiad‘(’)?\problémékat haladéktalanul jelzi az osztdlyfonoknek, illetve az
igazgat6helyettesnek Végy az igazgatonak.

A munkakor kapcsolatai
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Bels6 kapesolatok

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: .20 ¢év hé _ napjan.

\! T il

R !
munkaltat6 részérdl munkavallalé -

I R
. r 14 rr r :
- cégszerii alairas - - sajat kezii alairas

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
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5.

MUNKAKORI LEIRAS

‘ ' ISKOLAIGAZGATO-HELYETTES

|
Munkfiltaté adatai;;“

1. Munkaltaté neve: Salgotarjamw Tankeriileti Kézpont

2. Koznevelési mtezmeny neve, c1ine 3129 Lucfalva Rakéczi it 36.

3. Munkavégzés helye: (ha més m1nt az intézmény cime, vagy ha t6bb helyen végzi és nincs més
dokumentumon feltiintetve, lehet melléklet/fuggelék is)

4. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgétarjani Tankeriileti Koézpont igazgatdéja és
intézményvezetd.

Munkavallalé adatai:

A munKkakort betSItO NEVE: .......vvviiiiiit i
Sziiletési helye, 10 e:. .. it i e e e e
A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége : felséfoku szakirdnyl végzettség

A sziikséges iskolai Vég‘zettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: ................

Eal i e

A munkakor adatw i H

Munkakor/beosztas megnevezese tanar

Munkakdr betoltesenelq Kezdete:. ... D i -
Munkaidd, munkarend:! hetl 40 ora

Munkarend: 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavallalé beosztottja (i): nincs

Helyettesités rendje: nem relevans

ARG

A munkakér tartalma
Vezetési feladatok
Altalinos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:

- Kozremiikodik a §Zaks;eru ¢s torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremul‘(od; ﬂbban, hogy rehdelkezesre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapité okirattal kapcso a

Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat 90



LUCFALV! ALTALANOS ISKOLA
3129 Lucfalva Rakéczi ut 36.

T: (32) 394-064
e-mail:lucfalvi.iskola@gmail.com

*.
- Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
iskolaigazgatonal.

bt
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladajto

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kézremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kézremiikodik a hazirend
- nyilvdnossdgéban, és

s

- ellatottak részére t6rténd atadasaban.

rrrrrr

|

- Kézremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében. i /.| |
’ ‘i E o x““ e

- Tevékenységét a minGségiranyitasi programban meghatérozott mindségpolitika és mindségeélok
szerint végzi.

- Kozremiikodik a minéségiranyitasi programhoz illeszkeddé hosszi- és rovididvi stratégiai program
elkészitésében.

Adat nyilvintartds, kezelés

- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremiikodik

- a kézalkalmazottak személyi adatai,
- a tanuldk személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok
kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.

- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében!

S
- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasdban, |

- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasiban.

_————— e ——————— —  — — — — — e
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 91



"o {; . lun:w‘» ’H,l, ;-|

‘ X

. ) |
LUCFALVI ALTALANOS ISKOLA
3129 Lucfalva Rakdczi ut 36.
T: (32) 394-064

e-mail:lucfalvi.iskola@gmail.com
_ —— — .
A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdekit adatok nyilvanossigra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakerlisa

- Az iskolaigazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatéarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

i “"1:“-‘ | -
Tovibbképzés, ké';iz{'%“s'

[N |
ol 3 . - e
s‘flj}‘)rogriam ¢s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Kézremiikodik a tovabbképse

b t
i l

N I ‘
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezetiségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére

|
|

alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
! |

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

- Koézremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldoség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenloségi terv kidolgozaséban €s
végrehajtasdban.

- Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartis ‘

Kézremiikddik abban ‘l‘ho,g‘;[y'
'aldoi- )fllvantartast,

- elkésziiljon
- a feladatellatasi terv,
- a személyre 52016 feladatmegosztas.
Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Legfelsébb iranyitis

- Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mikddjenek.

- Segiti az iskolaigazgatét az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak irdnyitasdban.

Az intézmény kozoktatasi felajdataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

alyzat 92
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Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tAmogatja a pedagbgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
év rendjének meghatarozasiban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a diakénkormanyzat, a sziildi szervezet, a
gyakorlati képzés szervezdjének véleményét.

Nevelotestiilettel kapesolatos feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési fé%la

megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében. i

i

! r
it, részt vesz azok

- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktaté munkat iranyité és ellenérzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kézdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan iigyben,
melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a ddntés-elokészitésre utasitotta.

- Egytittmiikddik a(z)
- iskolaszékkel,

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

- didkénkormanyzattal,
- sziil6i szervezetekkel.
Az iskolai oktatds megszervezése
- Kézremikddik a tanulok nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

_— = = =
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- Tamogatja az iskolaigazgatd azon teﬁ‘/ékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a leIKiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zodése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenérzés

- Kézremiikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
Egyéb feladatok

- Kézremiikddik a nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

- Se"gl’ti a tanuldbaleset megeléiésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kézremiikodik a ‘tanulo felJetelevel a tanu101 Jogwszony megszunese\el a tanulo fejlodesevel

ellatasaban.

! i
- Segiti a nevele51 tanacsadoval valammt a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal valé kapcesolattartast.
- Kézremiikodik a taniigyi nyilw“zintartziso;k vezetésében.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kézremiikodik a specialis oktatast igénylé tanulé iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény kéltségvetési szervként valé miikédésébdl fakadod vezetési feladatok
Az intézmény miikddtetése

- Segiti az iskolaigazgat6t az intézmény koéltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikédéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
I

- Témo gatja az iskolaigazgatot 4z intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében.

4

Koltsegvetes1 tervez ssel besJamolassal kapcsolatos feladatok

“]UU

-Részt vesz a koltséﬁ el J‘e ; 1 ; ‘CSI feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az mtezmeny koltslegvetes1 koncepcidjanak 6sszeallitdsaban.
. g L

- Kdzremiktdik a beszdmolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé miikdéssel kapcsolatos informacid-szolgaltatasi feladatok

- Segiti az iskolaigazgat az intézmény koltségvetésével, beszamoldsival kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

= - = = ==~ - = = = = - ———————}
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- Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté altal az iskolaigazgat6tdl kért informéciok biztositassdhoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikédik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabélyzatok elkészittetésében,
kiiléndsen a kdvetkezOk vonatkozasaban:

- szdmviteli politika a kapcsolédé szabalyzatokkal (szdmviteli rend),
|

- szdmlarend. i

|

[

Koltségvetési ellendrzési feladatok

- Segiti az iskolaigazgaté az intézmény FEUVE rendszerének klala[kltam ‘ mukodtete51 fejlesztési

feladatait. i

- Segiti az intézmény Bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait, kézremiikddik a kézikényv
évenkénti feliilvizsgalataban.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.
Szakmai feladatok

Altalénos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld szemelylsegenek fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban. |

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdj at a tanulokozosseg klalakltasa, fejlesztése

soran. | i

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, h
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatiasban és nevelésben részesiilhessenek gyermi keik.

! a(l lasi és vilagnézeti
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
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- Tanarként alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

= gondoskeod anulé testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérél, személyiségének
fejlodeésérdl, | gty

-az 1smereteket t:

!! gyllagosan és ‘tobboldaluan kozvetiti,

\
- figyelembe veszi a tanuld egyéqi képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzark6zasét tanulétarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

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

- kdzremiikodik a gyernllek— és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,

- kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen korulmen" ék kialakuldsinak megel6zéseben,

- a tanul" i "‘_,‘.;‘ fejlettsegenek figyelembe! vételével elsajatittatja a kozdsségi

egyuttmukodes m: gatartasi szabalyalt és torekszik azok betartatasara,

-.a sziildket és a tandlékat az Bket érintd kérdésekrodl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziild és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

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

- a tanul6k részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagédgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagdgiai program alapj arJ az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvélasztja.

- A helyi nevelesy 21
felszereléseket kivélw“ !

A tanul6k értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenysegeét.

e —— e,
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

|
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvetel

g

i
il‘f}

4

A munkakérhéz tartozo feljel‘('isségmji Rt

gyarapitja.

- Felel6s az intézmény tulajdonaban 1év6, hasznalatra atvett eszkdzokért.

- Felelés a TAMOP 3.1.4.C projektben kapott tablagép rendeltetésszerii hasznalatéért.

A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban

634 36864868030 eEi000esansisoseneniancetioseosssosiseesesoccssosotaoeteshoscesstcassossraestisoress s sstioeeryruvetriiosurassortasestasavisiudunustraasanannsas

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

1
Zaradék |
Ly

1

feleldssé get vallalok.

Kelt: ,20  év hé _ napjan.
munkaltatd részérol munkavallalé részérdl
- cégszeru alairas - - sajat kezii-alairas -
|
Példényok:

1. pld. munkaltat6

2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
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6.

MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltaté adatai:

Xi
1. Munkilta

al!g()tarjzini Tankeriileti Kézpont
olf o g i‘v].x‘ K lv[ !
2. Koznevelési 1n$ezm‘trn$1 neve, cime: 3129 Lucfalva Rakéczi ut 36.

3. Munkavégzés helye:i (ha mas Imint az intézmény cime, vagy ha t6bb helyen végzi és nincs
mas dokumentumon feltiintetve, [lehet melléklet/fiiggelék is)

.................................................................................................................

4. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Salgétarjdni Tankerilleti Kozpont igazgatéja és
intézményvezetd.

Munkavallalé adatai:

1. A MUnKaKOrt BEtGHO MEVE: ..ottt ittt e e et s e e e e e eeans

A munkakor adatai:

1. Munkakdr/beosztds megnevezése: pedagégiai asszisztens

3. Munkaid8, munkarend: heti 40 6ra

4. Munkarend: 8-16 h

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
6. Munkavallald beosztottja (i): nincs

7. Helyettesités rendje: nem relevans

A munkakér tartalma
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Fabb felelossége és a tevékenységek dsszefoglaliasa:

- a pedagogussal egyiitt felligyeletet lat el az drakozi sziinetekben, ebédé:ltetés és reggelizés alatt,
valamint az iskolai rendezvényeken;

« a pedagogussal egytitt kiséri a tanuldkat az uszodaba, fogaszati kezelésre, kiilsé rendezvényekre
beosztas szerint;

- a tanulasi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nynjt, a napkozis iddszak alatt segiti a tanuldkat
a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulést;

« a testnevelés Orak elbtt segitséget nyijt az elsdsdknek az 5ltézésben;

» a gyerckekkel vald kozvetlen foglalkozéas mellett elvégzi a tanitds-tanulas eszkdzeinek elkészitését
(fénymaésolas, szemléltetd eszkozdk, stb.), a foglalkozasokra vald felkésziilést;

* a sziil6 megérkezéséig felligyel arra a tanuldra, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

« a pedagogiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracids feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti;

» esetenként részvalial az iskolatitkari feladatokban;

. ellenor21 a dolgozok orvosi Vlzsgalatalnak ervenyesseget (alkalmassaal orV‘ si Vlzsgalat tiid6sziirés),

lebonyolitaséban;

» segitséget nyujt a falijsag, dekoraciok elkészitésében; :
» sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az sz sziinetben a tanuldk felugyeletet

o aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a valamennyi napkdzis tanulé részére szervezett
szabadidOs programokban;

¢ a délelétti tanitasi érakon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozaséaval gondoskodik
folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai- pszichologiai ismeretek gyarapitasarol;

» iigyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabélyok betartasara, betartatasara;

» alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba vald kisérésében;
Munkakoriilmények:

» munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

» szakmai munkéjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai €s szamitastechnikai eszkozeit,

valamint telefont a kapcsolattartashoz;

» felkésziiléséhez kikolcsonézheti a kdnyvtari kézikonyveket;

* a tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola technikai eszkézeit;
A munkakiérhoz tartozé felel(’isség

« felelGs a tanuldi és a sziiloi személyiségjogok maximalis t1szteletben| ta
* bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informacidkat; |

« az iskola belsé ligyeire vonatkozd informacidkat nem szolgaltatja k1

» tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kbzalkalmazotti j Jogwszony fennallasat kovetden
is terheli idébeli korlatozas nélkiil; |

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat;

» a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeté-helyetteseknek vagy az

intézményvezetdnek;

_—_— e e ———
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A munkakér kapcsolatai
Belsé kapcesolatok

Kiils6 kapcsolatok

A munkakdéri lefrdsban foglaltal"c évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zziradék

|
i
|

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: 20 év _hé __ napjan.
munkaltaté részérdl munkavallal6 részérdl
- cégszer(i alairés - - sajat kez(l alairas -

I
: '\;I‘ if

Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavéllal6 személyi anyag

3. pld. irattar

e e e —
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7.
MUNKAKORI LEIRASA
TAKARITO

Munkaltaté adatai:

1. Munkaltat6 neve: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont
2. Koznevelési intézmény neve, cime: 3129 Lucfalva Rdkdczi ut 36.
3. Munkaveégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha t6bb helyen végzi és nincs

mas dokumentumon feltiintetve, lehet melléklet/fiiggeldk is) {

i i g | ; L R ;
4. Munkaltatéi jogkor gyakorldja:  Salgétarjani  Tanker ﬁle,t& m,mim‘){p‘nt igazgatéja és
‘ TR
intézményvezeto.
Munkavillal6 adatai:

1. A MUNKAKOIT DEIOIIO 1IEVE: ..ttt ittt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ane e e ans

3. A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége : felséfoku szakiranyl végzettség
4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: ............
A munkakdr adatai:

1. Munkakor/beosztds megnevezése: tanir

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra
4. Munkarend: 8-16 h

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
6. Munkavallal6 beosztottja (i): nincs

7. Helyettesités rendje: nem relevéns

A munkakor tartalm’p

Szakmai feladatok

Altaldnos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezet0i, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.
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%eﬂﬁlﬁ)e veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét, ennek megfeleléen

- Feladatellatasa soi'an”uﬁgx”
y ‘el tanulokkal

teremt kapcsolatot a) yerme

I Resiletes szakmai feladatok

l

Feladata, hogy a munkateruleten Jelentkezo kdvetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédéan ellassa.

Napi takaritdsi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosés tisziitGszeres
vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartdsérél nap kézben folyamatosan gondoskodik, a takaritsi feladatokat tSbbszor
is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Fej:ladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartisa. A tisztitds a butor,
berendezes, valamint a szennyezédés jellegének megfelelen jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes,
vagy vegyszeres) takaritést

! 'talalhatd g%qmetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint ezen
eszk$zok a tisztitasa. ' 1

!

- Feladata a munkateriiletén talalhato‘ névények dpoldsa, gondozisa, locsoldsa, sziikség szerint
atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb sz6nyegek portalanitisa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétl fiiggéen, de legalibb havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztit4s soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi 4llapotatdl fliggéen, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal ]

- Kéthavonta takarlt]al 4 Vlllanykapcsolok ¢s mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta megmb Ssad
is gondoskodik. H i ;a: '

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utin mindenképpen
gondoskodik a fiitétestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitoszerrel mossa le. A radidtorok mogotti
szennyezd§dést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsol6dé takaritasi feladatok:

Elaeeeeee—— T e—
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- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosdk tisztantartdsa kiemelt
napi feladat, melyet naponta tdbbszér is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir pdtlasarél.

|
- A helyiségeket naponta t6bbsz0r is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

1
I

- Az ajtok takaritasarol a szennyezettseg mértékéhez 1gazodva de legT abb c. zondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalom mal] V 5 Szeresen: tisztitja.

Alkalmanként jelentkezoé takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezeto kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvénycket k6vetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
Egyéb feladatok

- Koteles clore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szamadra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiiléngs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateruleten karbantartast igénylé allapotot
észlel. b _:, :

vagyonvedelml e101rasokat valamint gondoskodjon a munkateruletehe% tartozo h lylseg ZArhsarol.
\

A munkakérhoz tartozé felelosség |

- Felelbs az atvett takaritd eszkdzokért.
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A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

L | !
A munkakdri leirasban fog‘laltaljm‘t tudom%ésul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felel§sséget vallalok.

Kelt: ,20  év hé  napjan.
munkaltatod részérdl munkavallald részérsl
- cégszerii alairas - - sajat kezii alairas -

Példanyok: o

1 pld. munl#t i ;113‘ i“"

2. pld. munkavélléié szc;fnélyi anyag
! I

3. pld. irattar
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8.

MUNKAKORI LEIRAS

KARBANTARTO

Munkaltato adatai:

1. Munkaltato neve: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: 3129 Lucfalva Rakéczi ut 36.

3. Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha tébb helyen végzi €s nincs
mas dokumentumon feltiintetve, lehet melléklet/fliggelék is)

4. Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Salgétarjani Tankeriileti Kozpont igazgatéja és
intézményvezeto.
Munkavallal6 adatai:

1. A munkakort betSltd neve: ...l LT 3 P
2. Sziiletési helye, idejer.......cooveiviiiiiniiii i ..................................
3. A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai Vegzettsege fel%ofok? szaklranyu végzettség
4. A sziikséges iskolai végzetiség €s szakképesitésen Ielprh toy‘Ia il M E‘Vﬁ l;‘gények: - FOTO

A munkakor adatai: I

. Munkakor/beosztas megnevezése: tanir

. Munkakor betoltésének Kezdete:........ooiiiiiiiiiii i e,
. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

. Munkarend: 8-16 h

. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

. Munkavallal6 beosztottja (i): nincs

. Helyettesités rendje: nem relevans

S ON B W R e

A munkakdér tartalma
Szakmai feladatok
Altalénos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a karbjantarté

- részben 6n4ll6 munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
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- Feladatelltasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kévetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva l4ssa el.

Napi karbantartisi feladatok .

¢

- Feladata a munkateriiletéhez itartoz() helyiségek, udvar, illetve eszk6z8k allapotdnak karbantartési,
hibaelhéritési szempont szerinti‘ ellendrzése.

ik

SL:E Van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.

y ! Ot -
- Baleset-megeloze31 szemponttLof ellenor21 a konnektorok, kapcsoldk allapotat.

- Karbantartési feladat észrevételekor attekinti az elldtando feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik
a feladat ellatasarol.

- Abban az esetben, ha tigy itéli meg, hogy a hibat elhéritani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezetot.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszkdzok rendszeres karbantartésa.

|
- Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

|

Idészakonként ]elentkezo kar'bantartasn feladatok

lak llapotatbl fiiggben cllatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb

o

kéthavonta ellenorl thf”lcéségét ‘zarhatosagat Sziikség/szerint elvégzi a zarak olajozési, kenési
feladatait. (R

i
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiitbtestek
ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartési feladatait a viz és szennyvizvezetékek,
valamint a csapok allapotanak ellenbrzésével latja el.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérél, apoltsagardl gondoskodik, igy:

- a parkosttott teriiletet gondozza (szilkség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult ndvényeket, locsolja a z61d teriiletet),

__——- . — , —,—,————
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- az id6tallo, kemény jardfeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (keritést, korlatot stb.)
- Télen biztositja a jaréfeliiletetek tisztantartasat:
- ellapéatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, lépcsdk csiiszdsmentesitésérol.
Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddéan el végzi a rendezvényhez kapcsol6dé teremrendezési €s
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapesolatos strelési feladatokat. (hangositas stb.)

- Az épiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai Iriegvalésitéséb “

részt vesz, segiti a kiils6
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységeét. U ‘

\;!
| iy g b

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az: alkalmfanképt5|j 1 kez6 hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen ([evékehys%gét.
Egyéb feladatok

- Kételes elore jelezni a karbantartasi feladataihoz szitkséges eszkdz, szerszam, lizem- €s kendanyag
sziikségletet.

- Felelés a szamdra kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket,
anyagokat biztonsagos helyen térolni.

- Koteles kézremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartisokat a karbantartasi ﬁapléba blevezessc.

A munkakorhéz tartozé feljel('isség;v

- Felelds az atvett eszkdzokért.

A munkakér kapcsolatai

Belsd kapesolatok

................................................................................................................................................................
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A 1;5?unkak6ri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

L

Zaradék

év hé  napjan.

munkaltatd részérél munkavallalé részérdl
- cégszer alairas - - sajat kezli alairas -

Példa yok:

1. pld. munkaltat6

4llal6 személyi anyag
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JEGYZOKONYV

Késziilt 2022. majus 18-an a Lucfalvi Altalanos Iskola neveltestiiletének értekezletén.

Jelenlévék a jelenléti iv szerint.

Klagyivik Attildné intézményvezetd asszony elSzetesen online elkiildte a nevelétestiilet tagjainak a
modositott, munkakdri leirds mintdkkal kiegészitett Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot.

A nevelGk részérdl nem érkezett kiegészitési és modositdsi javaslat.

Lucfalvi Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat a pedagdgusok egyhangilag
elfogadtdk.
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1. Klagyivik Attilané

2. Nagyné Erki Maria

3. Harmatné Herczeg Helga
4. Szelesné Toth Eszter

5. Zsélyné Varga Ildiko

6. B‘H .

”}dainé Gordos Julianna

Yol
"dI Bﬁ R
7. S?tﬁlmpf S

10. Oral,yecz Pal-
e
O

11. Varga Tiborné

i

12. Balogné Bingler Agota

JELENLETI IV
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JEGYZOKONYV

Késziilt;2022. mij :
ertekezleten

¢ R
Jelenlevok a jelenletl iv szermt

Jegyz6kdnyvvezeté: Galbécs!Gyézé'né - iskolatitkar

Napirend: A Lucfalvi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabélyzatdanak médositasa.

Klagyivik Attildné intézményvezets asszony ismertette a modositott, munkakéri leirds mintakkal
kiegészitett Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot.

A sziil6k részérdl nem érkezett kiegészitési és modositasi javaslat.

Lucfalvi Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikadési Szabdlyzatat a SzUl6i Munkakézosség tagjai
egyhangtlag elfogadtik.

Kmf.

umo’rggméwlom LOQ\M/{IQ- gﬂrlw\gﬁ;:pwx

SZMK elndke ’ jegyz6konyvvezet§







1 H .
LUCFATVT'ALTALAN !
3129 Lucfalval Rakoczi fitamiliihiliv, i ¢ 1 <)
T: (32) 39;;§g=oéj4i i it i
Email: luéfalvi.iskolai@gtitaitoomil e 1 -

JELENLETI [V

Késziilt 2022. méjus 18-an a Lucfalvi Altalanos Iskola Sziiléi Munkak&zosségének
értekezletén.
Téma: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositisanak elfogadésa.
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JEGYZOKONYV

Kés{iﬁlt 2022. méajus 18-4n alLucfalvi Altalanos Iskola Didkénkormanyzatdnak megbeszélésén.

Jelenlévék a jelenléti i

Naplrelji'd A Lucfa HAItd oS £'Szewezet| és Miikddési Szabdlyzatanak véleményezése.

|
i
!

Klagyivik Attildné intézményvezets asszony ismertette a moédositott, munkakdri leirds mintakkal
kiegészitett Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot.

Nem érkezett kiegészités és médositasi javaslat.

Lucfalvi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikadési Szabalyzatdt a Didkonkormanyzat jelenlévé tagjai
egyhangulag elfogadték.
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