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1. A Szabalyzat érvényessége, hatalya

Jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torveny, 2019. évi LXXX. torvény. a szakképzésrél, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény, a
nemdohanyzék védelmérdl szold 1999. évi XLIl. térvény, a nevelési-oktatasi
intézmények mUkodésérdl szél6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R), a pedagogusok elémeneteli rendszerérél szolé 326/2013. (VII. 30.)
Kormanyrendelet, 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet. a szakképzésrél szol6 torvény
végrehajtasarol, az 501/2013. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasardl szolo 2013. évi COXXXIl. tdrvény egyes rendelkezéseinek
végrehaijtasarol, valamint az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet alapjdn meghatarozza a Il. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola, Gimnazium,
Szakképzd Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Ovoda m(ikddésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Jelen Szabalyzatot az intézmény fenntartéja, a Hit Gyulekezete Oktatasi
F8igazgatdsaga hagyja jova. A szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak napjan lép
hatalyba, és hatarozatlan idére szél. Elfogadja az intézmény alkalmazotti kozéssége,
egyetérteési, vélemeényezési jogot gyakorolnak bizonyos rendelkezések tekintetében
az Intézményi Tanacs, a szulék, illetve a didkok.

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

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

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megsértése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatéi jogkdrben eljarva
hozhat intézkedést,

e a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi blntetés
kiszabasara van lehet8ség,

e a szul6t, illetve mas, nem az iskolaban dolgoz6 vagy tanuld személyt az
iskola dolgozéjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az intézkedésre
jogosult vezet6t kell értesiteni, aki felszolithatja az illett, hogy hagyja el
az iskola teruletét.

A Szabalyzat eltérd rendelkezés hianyaban az egész intézményre, annak minden
szervezeti egységére kiterjed.
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2. Az intézmény szervezete

2.1. Igazgatd

2.2. Altalanos igazgat6helyettes

2.3. Pedagogiai igazgatdhelyettes

2.4. Az alsoé és a felsd tagozatot iranyit6 igazgatohelyettesek

2.5. A kulonleges banasmédot igényl6 tanulék oktatasat, fejlesztését és a
gyogypedagdgiai tevékenységet iranyitd igazgatdhelyettes

2.6. Altaldnos iskolai intézményegység, élén az intézményegységvezetd,
igazgatéhelyettes

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

2.8 Alapfoku muvészeti iskolai intézményegység, élén az intézményegység-vezetd
igazgatéhelyettes

2.9. Ovodai tagintézmény, élén a tagintézmény-vezetd
2.9.1. Ovodai tagintézményvezeté-helyettes
2.10. Adminisztracio, az igazgatd iranyitasaval

o |gazgatdi titkarsag (székhely)

» Altalanos iskolai titkarsag (székhely)

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

2.11. Iskolatizemeltetés, élén az iskolalizemeltetés-vezetd
2.12. Gazdasagi iroda, élén a gazdasagi vezetd

2.13. Bels6gondoz6i iroda, a gyermek- és ifjusagvédelemért felel8s
igazgatdhelyettes iranyitasaval

2.14. Konyvtar, konyvtaros vezetésével

3. Munkakori leiras:

Iskolankban minden munkavallalédnak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazas napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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A munkakori leirasok mintait a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

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

Az intézmény egyszemélyi felel8s vezetdje és torvényes képviseldje az igazgatd. Az
igazgatét a fenntartd sajat belsé szabalyainak rendelkezései szerint nevezi ki,
megbizatasa a fenntart6 altal meghatarozott idétartamra szél.

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

Az igazgato felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenbrzési
rendszerének mdkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, munkakdérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato feladatait vezetStarsai kozremikodésével latja el. A vezet&ség tagjai az
igazgaténak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Vezet6i tevékenységliket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egytuttm(koddve
és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el, kilén munkakdri leiras alapjan.

Az altalanos igazgatdéhelyettes kozvetlenul egylttmikodik az igazgatéval az
intézményvezetési feladatokban, koordinalja a tagintézmény, az
intézmeényegységek munkajat. Ellatja az altala iranyitott intézményegysegek
szakmai vezetését, részt vesz a szakmai iranyvonalak kialakitasaban, koordinalja a
tagozatok, a munkakdzdsségek munkajat. Tamogatja az intézményben m(kodd
mérés-értékelés rendszer muikddését, kapcsolatot tart a szakmai oktatas
helyszineivel.

Az alsé és a fels6 tagozatot iranyité igazgatéhelyettesek feladatai kozé tartozik
a tanlgyi adminisztracié iranyitasa és ellenérzése, az iskolai alapdokumentumok
készitése és fellgyelete, az éves statisztika elkészitése. FellUgyelik a kozvetlen
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vezetésuk ala tartozo6 tagozaton a pedagdgiai programot, a pedagogiai és nevelési
célok megvaldsitasat, iranyitidk a munkak6zosségek munkajat. Elkészitik a
tagozatukra vonatkozd tantargyfelosztast, a pedagdgusok kotott munkaidejének
beosztasat, szervezik a hianyzé pedagdgusok helyettesitését. Részt vesznek az éves
munkaterv  elkészitésében, gondoskodnak az 6rarend elkészitésérdl,
kdzrem(kdodnek a vezetésuk ala tartozd pedagdgusok ellenbrzésében és
mind&sitésében. Kapcsolatot tartanak az iskola gyermekorvosaval és véddndjével.

A felsé tagozatot iranyitd igazgatdhelyettes az operativ tevékenysége mellett
szervezi és iranyitja az intézmény marketing- és kommunikacids tevékenységét,
kapcsolatot tart az intézmény partnereivel. Iranyitja az intézmény gyermek- és
ifjusagvédelmi, valamint mentalhigiénés programjat, kozvetlenul felugyeli a
belségondozdi iroda munkajat.

A kulénleges banasmoédot igénylé tanulék oktatasat, fejlesztését és a
gyogypedagogiai tevékenységet iranyité igazgatéhelyettes kozvetlentl fellgyeli
a gyogypedagbdgusok, fejlesztdpedagdgusok, logopédusok és a gydgytornasz
(fejlesztd csoport) munkajat, valamint a sajatos nevelési igény(l tanuldk integralt
oktatasat, nevelését, a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 tanulok
fejlesztépedagodgiai ellatasat, koordinalja az intézményi tehetséggondozast. Emellett
részt vesz a tanuldkkal szembeni fegyelmi eljarasok lefolytatasaban.

A pedagégiai igazgatéhelyettes a meghatarozott nevelési, oktatasi és modszertani
kérdésekben javaslatokat, fejlesztési terveket készit az intézményvezetés szamara a
pedagégiai tevékenység korszer(sitése, fejlesztése érdekében. A tanuldi
kdvetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellenérzése céljabdl részt vesz a tanuldk
tudas- és képességszintjének vizsgalataban, iranyitia a mérés-értékelés
munkacsoport tevékenységét. Igény szerint segiti a pedagdgusok szakmai munkajat,
tamogatja a mindsitési eljarasban résztvevok eredményes felkészulését. Emellett
egyéb aktualis feladatokat is elvégez az igazgatd megbizasaval.

Az igazgatbhelyettesek megbizasat a tantestuleti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgaté adja. lgazgatdhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terUletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért.

A kozépiskolai és az alapfoku muvészeti iskolai intézményegység-vezetdk
iranyitjak a vezetésuk ala tartozé intézményegységben folyé pedagdgiai munkat.
Koordinaljak a felvételi és atvételi eljarasokat. Elkészitik az intézményegységre
vonatkozd tantargyfelosztast, és gondoskodnak az intézményegység 6rarendjének



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elkészitésérdl. Elkészitik a pedagdgusok kotott munkaidejének beosztasat, valamint
szervezik a hianyzd pedagdgusok helyettesitését. Részt vesznek a pedagdgusok
munkajanak értékelésében. Kapcsolatot tartanak az iskola gyermekorvosaval és
védoéngijével.

Az 6vodai tagintézmény-vezetd biztositia az Ovoda szakszerl és torvényes
muUkodését. A pedagdgiai program alapjan, az igazgatdval egyeztetve tervezi,
szervezi és ellen6rzi a nevelBtestulet szakmai munkajat, a gyermekvédelmi
feladatok ellatasat. Kozvetlenul iranyitia a nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalok tevékenységét, szervezi a szukség szerinti
helyettesitéstket. El6késziti a nevelGtestllet jogkorébe tartozéd dontéseket, és
fellgyeli azok szakszer(d végrehajtasat. Gondoskodik a szul6i kdzdsséggel valod
egyuttm(kodésrol.

Az 6vodai tagintézményvezetd-helyettes segiti a tagintézmény-vezet§ munkajat,
egyuttmikodik a szakmai munka tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében.
Kodzvetlendl iranyitja és tamogatja a pedagdgusok, pedagodgiai asszisztensek, a
fejlesztépedagdgusok, a gyogypedagdgus és a logopédus szakmai munkajat,
gondoskodik a hianyzd pedagdgusok helyettesitésérél. Szervezi és iranyitja az
ovodaban muUkodé munkakozosségek mikodését, koordinalja és tamogatja a
munkakozdsség-vezet6k munkajat.

A munkakozosségek konzultativ, dontés-el8készitd, operativ programokat
végrehajto, értékel6 pedagodgusi kdzosségek, amelyek az intézménynek az adott
teruleten tevékenykedd pedagoégusaibol allnak. Munkajukat a tanévre szol6
munkaterv alapjan végzik.

A munkakozosségek vezetdit az igazgatod bizza meg, tevékenységuket az iskolaban
az altalanos igazgatdhelyettes, az Ovodaban a tagintézményvezetd-helyettes
felugyeli.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezeése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagdgusok kdzott. Az iskolai munkakdzdsségvezetd tajekozodik a
munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérél, a munkakozosség
minden tagjanal 6rat, foglalkozast latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

A munkakdzdsség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az igazgatonak a
munkakozdsség tevékenységerdl, dsszeallitjia a munkakdzosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.
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Az iskolankban mikod6é munkakdzdsségek:
Als¢ tagozat

e magyar
e matematika

Also-felsd tagozat

e kornyezeti nevelés
e testnevelés

e informatika

e idegen nyelvi

e mérés-értékelés

Felsd tagozat

e magyar-torténelem

e matematika

e természettudomanyi

e mérés-értékelés
Az 6vodaban mikodd munkakdzdsségek:

e hagyomanyapolas

e egészseges életmdd - kdrnyezettudatossag
A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat az osztalyfénokok a
bels6gondozdi iroda, és az 6vodapedagbdgusok latjak el.

Az iskolalizemeltetés-vezet6 a rabizott szervezési feladatokban kdzvetlendl segiti
az igazgaté munkajat, iranyitja a rendszergazdak és az oktatastechnikus munkajat.
Meghatarozza a takaritok, karbantartok, portasok napi beosztasat, iranyitja
munkavégzésiket. Az iskolai feladatok mellett a tagintézmény-vezetdvel
egyuttm(kddve az 6vodaban is ellatja az Uzemeltetési feladatokat.

A gazdasagi vezetd szakiranyu fels6foku végzettséggel rendelkezik, feladata a
koltségvetési tervezeés, pénzellatas, koltségvetési gazdalkodas, az intézményi vagyon
kezelése, beszamolokészités, bérgazdalkodas, és az ezen folyamatok soran végzett
belsd ellendrzés. Iranyitja, feltgyeli és ellendrzi a gazdasagi iroda munkajat.

Az igazgaté minden alkalmazott tekintetében gyakorolja az 6sszes munkaltatoi
jogot. Az igazgatdn kivul azon alkalmazottak, akiknek beosztottjaik vannak,
kdzvetlenul irdnyitjak a napi munkat, szakmai és technikai jellegli utasitasokat adnak
a munkavégzésre vonatkozéan, de egyéb munkaltatdi jogokat nem gyakorolnak.
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Az intézmény vezetdségét az igazgato, az igazgatdhelyettesek és a gazdasagi vezetd
alkotjak.

Az intézmény vezetbsége, mint testulet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Vezet8ségi megbeszélésekre a felmerultigényeknek megfelel8en
rendszeresen sor kerdl.

Az intézmény vezet6ségének munkajat a Pedagogiai Tanacs segiti, melynek tagjai az
igazgatd, az igazgatOhelyettesek, az Ovodai tagintézmény-vezet§, a
tagintézményvezetd-helyettes, és a munkakozdsség-vezetok. A Pedagogiai Tanacs
Uléseire szikség szerint mas is meghivhaté.

A Pedagogiai Tanacs konzultativ, véleményezd, dontés-el6készité és javaslattevd
szervezet, munkajat kdzvetlenll az igazgatd iranyitja. A testulet Uléseire havonta
legalabb egy alkalommal kerul sor szakmai kérdésekkel, aktualis feladatokkal
kapcsolatos témakkal. A Pedagdgiai Tanacs Uléseit az igazgato késziti eld, hivja 6ssze
és vezeti.

5. A vezetok benntartozkodasa az intézményben

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia, a tanitds kezdetétdl 16 Ordig. A vezet6k intézményben valo
tartozkodasarol beosztast kell késziteni minden év szeptember 01-ig. A beosztast a
titkarsagokon, a tanarikban, az iskola falidjsagjain és a honlapon kdzzé kell tenni.

Az 6vodaban 8:00-16:00 6ra kozott a tagintézmény-vezetének vagy helyettesének az
ovoda épuletében kell tartézkodnia.

6. Az igazgato és az igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

Az igazgatdét tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti, amennyiben
nincs jelen a kuldnleges banasmaddot igényld tanuldk oktatasat, fejlesztését és a
gyogypedagogiai tevékenységet iranyitd igazgatohelyettes. Ha egyiklk sincs jelen a
tagozatokat iranyit6 igazgatohelyettesek az intézkedésre jogosult vezet6.

Az igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6
dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato tavollétére eseti megbizasban is rendelkezhet a helyettesitésérdl.

Az alsé és a felsd tagozatot iranyitd igazgatdhelyettesek, valamint a kulonleges
banasmodot igényld tanuldk oktatasat, fejlesztését és a gydgypedagodgiai
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tevékenységet iranyito igazgatdhelyettes tavollét vagy egyéb akadalyoztatas esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat. Ennek soran, az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve, barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Amennyiben az igazgato jelen van az 6évoda épuletében, 6 az intézkedésre jogosult
vezet6. Ot tavollétében a tagintézmény-vezeté helyettesiti, amennyiben & sincs
jelen, akkor a tagintézményvezetd-helyettes az intézkedésre jogosult vezetd.
Intézkedési jogkore az odvoda muakodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval osszeflggs, azonnali déntést igényld (igyekre terjed ki. Ugyeleti
id6északban az Ugyeletes Ovodapedagoégus latja el az o6voda rendjének
fenntartasaval, az Ugyeletben tartézkod6 gyermekek fellgyeletével kapcsolatos
teendbket.

7. A képviselet szabalyai

A kdznevelési intézmény hivatalos képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallaléjara.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egyszemélyben
jogosult. Az intézmény cégszer( alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

Az igazgat6 a képviseleti jogat az alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban ruhazhatja at az altala kijelolt személyre.

A képviseleti jog atruhazasarél szolo nyilatkozat hianyaban, amennyiben az Ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és m(koddési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az
igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

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

e tanuldi és dvodai jogviszonnyal

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

e munkaltatdi jogkorrel 6sszefuggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
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o telepulési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran

e allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje eldtt

e a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté férumokkal, igy a
nevelBtestulettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a szulbi szervezettel, a
diakonkormanyzattal,

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

e azintézmény bels6 és kiulsd partnereivel

e megyei, helyi gazdasagi kamaraval

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

- az intézményben tudomanyos kutatdas vagy szépirodalmi m(vek
elkészitésének céljabol torténd informaciogyljtés engedélyezéserdl szolo
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 joglugyletekben vald jognyilatkozat-tételrél,
annak szabalyairdl az Alapitd Okirat vagy a fenntarté rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezé személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény
igazgatdja és valamelyik vezetSi beosztasban [évd alkalmazottjdnak egyuttes
alairasat kell érteni.

8. Az alkalmazottak benntartézkodasa az intézményben

Az intézmény teljes munkaiddben foglalkoztatott pedagogus alkalmazottainak a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tulmenden az igazgatd hatarozza meg
azokat a feladatokat, amelyeket az intézményben kell teljesiteni. A
részfoglalkozasban alkalmazottaknak a foglalkoztatas mértékének megfeleld id6t, a
nem pedagdgus munkakorben dolgozdknak hetente 40 érat kell az intézményben
tartozkodnia. A pedagdgusok munkaidé nyilvantartasa az e-napléban, a nem
pedagdgus munkakorben dolgozdké papiralapon torténik.

Az igazgaté minden tanév elején meghatdrozza azoknak a feladatoknak a korét,
amelyeket a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a
pedagdgusoknak az intézményen kivul lehet teljesitenie.
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Szombati, vasarnapi napokon, tnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.

Az intézményben kéthetes idOkeret-elszamolast alkalmazunk. Az alkalmazottak altal
az intézményben eltdltdétt munkaiddt a hénap végén az igazgatohelyettesek és a
tagintézmény-vezetd végzi.

9. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

Az igazgatd szbbeli vagy irasbeli igazgatdi utasitast, igazgatoi korlevelet ad ki a
szervezeti egységek munkajanak koordinalasara, iranyitasara.

A vezet6k kozti egyuttmikddeést szolgaljak a vezetéségi megbeszélések, valamint a
Pedagogiai Tanacs Ulései.

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

A nevelBtestulet intézménylnk legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Nevel8testuletink a munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlenul segitd
munkakorben foglalkoztatottak, valamint a szakképzési alapfeladatot ellaté oktatok
kdzosseége.

Rendkivuli nevelGtestuleti értekezlet hivhaté 0©ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése
céljabol, ha azt a nevel6testllet tagjainak legalabb 30%-a, vagy az intézmény
igazgatdja szukségesnek latja.

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestulet dontést igényl6 értekezletein jegyz6kdonyv készul az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzdkonyv-vezetd,
valamint az értekezleten végig jelen 1év6 két személy (hitelesitd) ir ala. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

A nevelBtestuleti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kdzosség képviselbit is. A nevelbtestuleti értekezleten
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a tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben - az
igazgatd adhat felmentést.

A nevelGtestllet a feladatkdrébe tartozd Ugyek el8készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre.

Rendszeres vagy rendkivuli értekezleteket tartanak az egyes tagozatokhoz, illetve
munkakdzdsségekhez  tartoz6  pedagdgusok, a  tagozatukat iranyito
igazgatdhelyettesek, illetve a munkakdzosség-vezetdk iranyitasaval.

Kulon tarthatnak értekezletet a csak 6ket érinté tgyekben az intézmény székhelyén
és telephelyén mikodd pedagogusok.

Nevelési értekezlet tartasahoz szikség van az igazgatdé vagy a felel6s
igazgatohelyettes jovahagyasara.

Az intézmény pedagogiai, valamint funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szinhelye az egész alkalmazotti kozdsség értekezlete, amelyet az
igazgatd hiv 6ssze.

Az igazgatd rendszeresen felkeresi a Kossuth u. 20-26. alatt mdkodé kozépiskolai
intézményegységet, valamint az 6vodat.

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

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

A nevel8testilet a munkakozdsségekre ruhazza

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tti,

e azegyes pedagodgusok kulén megbizatasainak soran,

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

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre 3ll6 pénzeszkdzdk felhasznaldasanak megtervezésében
gyakorolt véleményezési jogait.

A munkakdzosségek a nevelési értekezleteken adnak szamot az atruhazott hataskor
gyakorlasarol.
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11. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsd ellenbrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenbrzése az igazgatd feladata. A belsd
ellenérzés alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény pedagdgiai-szakmai
munka belsd ellendrzésének szabalyzata teremti meg.

Az ellen6rzés mobdszerei a tanoérak, tanoéran kivuli foglalkozasok, &vodai
foglalkozasok latogatasa, iratok vagy elektronikus dokumentumok vizsgalata,
tanuldi munka vizsgalata.

Minden tanévben ellendrizni kell a tandrakat, a tandran kivuli foglalkozasokat, a
haladasi és osztalyozonaplét, az 6vodai egyéni fejlédési napldkat, az igazolt és
igazolatlan tanuldi hidnyzasokat, a szervezeti és miUkodési szabalyzatban elbirtak
betartasat az osztalyfénoki, tanari intézkedések soran, a tanitasi 6rak kezdését és
befejezését.

Kiemelt ellen8rzési szempont a pedagdgusok munkafegyelme, a tanérak, tanéran
kivuli foglalkozasok, 6vodai foglalkozasok pontos megtartasa, a nevel6-oktatd
munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga, a tanterem, csoportszoba
rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, a pedagodgus-diak kapcsolat, a tanuldi és
gyermek személyiség tiszteletben tartasa, a tanoéran kivili nevelémunka, az
osztalyfénoki munka eredménye, a kozosségformalas.

Az ellen6rzések eredményeit a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, az
altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval - a
kulonboz6 értekezleteken, vezetdségi uléseken kell kiértékelni.

Az ellen6rzések soran tiszteletben kell tartani a pedagdgus személyének
megbecsulése iranti, valamint személyiségi jogait, az emberi méltésagat.

12. A munkakozosségek egyilittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkak6zosségek vezetbinek egyuttmikddését szolgaljak a Pedagdgiai Tanacs
Ulései, valamint a munkak6zosség-vezetdi értekezletek.

A munkakozosségek egyuttmikodése megvaldsul az évi rendes, valamint rendkivali
nevel6i értekezleteken tul az egyes munkakdzdsségekhez tartoz6 pedagdgusok
neveldi értekezletein, a mindennapos munkakapcsolatok altal.
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A munkakozdsségek a pedagdégusok munkajat a dontésel6készités soran feltart
informaciok, szakmai allaspontok kozre adasaval, a meghozott dontések
végrehajtasa soran a végrehajtasban valé egyuttmidkodéssel, egymas mddszertani,
tapasztalatokkal val6 segitésével, éraldtogatasokkal, és az elvégzett munka szakmai
értékelésével segitik.

13. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, céljai

A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai a napkdzis és tanuldszobai
foglalkozasok, szakkorok, énekkar, korrepetalas, felzarkdztaté foglalkozasok,
tehetségfejlesztd foglalkozasok, tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,
tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozti versenyek,
diakonkormanyzati nap, tanulmanyi kirandulas, kulturalis, illetve
sportrendezvények. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan
mU(kddnek; errdl, valamint a latogatottsagrol foglalkozasi naplot kell vezetni.

A fent emlitett iskolai foglalkozasok célja a tanuldk teljesitményének novelése, a
gyerekek érdeklédési korének megfeleld ismeretek biztositasa, a tananyagban valo
elmélytlés lehet8ségének megteremtése, a testneveléséran kivul a tanuldk
koordinacios és kondicionalis képességének fejlesztése. A napkdzis és tanuldszobai
foglalkozasok a tandrara valo felkészulésnek, valamint a szabadidd hasznos
eltdltésének egyarant szinterei. A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése
és a tantervi kovetelményekhez val¢ felzarkdztatas.

14. A tanuldk, a diakonkormanyzat és az iskola vezetdi kozti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az azonos évfolyamon, kozds tanulocsoportba jard tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg, és a munkakari leirasaban
foglaltaknak megfelelSen latja el feladatat.

A movészeti iskolaban a muivészeti csoport az azonos tevékenységet folytatod
gyerekekbdl all, osztaly és évfolyamkorlatok nélkul. A mivészeti csoportok vezetdje
az adott tanszak mU(helyvezetd vagy f6 targy pedagodgusa, aki az osztalyfénoki
teendbket is ellatja.

A tanuldk az Oket érintd kérdésekben a tanaraikhoz, osztalyfénokukhoz
fordulhatnak.
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A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmeény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mukodéséhez szikséges feltételeket az intézmény igazgatdja
biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulékdzdsség
fogadja el, és a nevelGtestulet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak
szervezeti és mulkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott
diakdnkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozéd dontések meghozatala elétt a
nevel6testilet véleményét, illetve szervezeti és muUkddési szabalyzatanak
jévahagyasat a diakdnkormanyzatot segité tanar kdzrem(kddésével, az igazgatd
utjan kéri meg. A diakonkormanyzatot segité tanarok meghivast kaphatnak a
Pedagogiai Tanacs Uléseire.

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

A diakdnkormanyzat véleményét a nevelBtestlleti értekezleten a
diakdnkormanyzatot segitd tanarok képviselik. A nevelStestulet értekezletére a
valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanuldk 6sszességét érint6 Ugyekben a diakdnkormanyzat - a segit6 tanar
tamogatasaval - az igazgatohoz, a szlkebb kdzdsséget érintd ugyekben az illetékes
igazgatd-helyetteshez, illetve az intézményi tanacshoz fordulhat.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a
diakgyllés. Megtartasanak idejét a tanév munkaterve tartalmazza. A diakgy(lés
levezetd elndke a diakdnkormanyzatot segitd tanar. A tanuldk részére az igazgato
ad tajékoztatast. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a
segitd tanar kdozremuUdkodésével a diakgyllést megel6zGen irasban is eljuttatja az
iskola igazgatbjahoz. Az irasban, illetéleg a szoban feltett kérdésekre az illetékes
vezet6 ad érdemi valaszt.
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A rendkivuli diakgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt
napirend megjeldlésével, a segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az
igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belul intézkedik a rendkivuli gyGlés
Osszehivasardél a napirend kozzétételével. Ha az igazgatd a rendkivuli gyUlés
dsszehivasat nem tartja szikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd
kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérdl.

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

Az intézmény és a szul6k kapcsolattartasanak formai:

e szUl6i értekezlet évente altaldban kétszer az osztalyfénok, illetve az
ovodaban az 6vodapedagdgusok vezetésével

o fogaddo6ra, az éves munkatervben, meghatarozott gyakorisaggal, az
intézmeényvezetdk, osztalyféndkok, tanitdk, szaktanarok, 6vodapedagdgusok
részvételével

e talalkozo a fogadddran kivil el6re egyeztetett id6pontban

e aziskola és az 6voda honlapjan kozzétett informaciok és az azon keresztul
eljuttatott szul8i észrevételek

e nyilt napok és mas rendezvények.

Az igazgat6 az intézmény egy részére vagy az egész intézményre kiterjedd szuldi
értekezletet (6sszevont szUl8i értekezlet) is 6sszehivhat, ha az szikséges a szul6k
tajékoztatasa vagy véleményének kikérése érdekében. A szul6k véleményét az
osztalyfénokok és az o6vodapedagdgusok is kikérhetik szUl6i értekezleteken.
Rendkivuli szuléi értekezlet 6sszehivasat az igazgat6é engedélyezi.

A szul6i szervezetek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az a valasztott elndk
vagy a pedagbdgusok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetGségéhez. Az
osztalyok, 6vodai csoportok szll6i munkakdzésségeinek megvalasztasara az elsé
szul6i értekezleten kertul sor. Az osztalyfénokok, ovodapedagogusok a
megvalasztott szul6k nevét és lakcimét leadjak az iskolatitkarnak, illetve az
ovodatitkarnak.

Az iskola irasban tajékoztatja a szul6ket a tanulé érdemjegyeirél, tanulmanyi
elémenetelérdl, az iskolai programokrél és rendezvényekrdl, az adott idészakban
végzett munkarol sz616 beszamoloérdl.

Az 6vodas gyermek egyéni fejlodésérdl az ovoda személyesen - fogadddran - vagy
a gyermek 6vodapedagodgusa altal készitett irasbeli értékelésben tajékoztatja a
szulét.
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Az iskolaban és az évodaban a szul6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében a szUl6i valasztmany tagjaibdl alakuld szervezet, a SzUl6i
Tanacs makodik.

A Szul8i Tanacs véleményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek
a szul6kkel, illetve a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatosak. Véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a sztl6kkel és a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A SzUl6i Tanacs részére az intézmény igazgatdja évente legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl. A Szuld Tanacs elndke javaslatait,
észrevételeit eljuttatja az intézmény vezetéséhez. A Szul6i Tanacs képvisel§jét a
nevel6testuleti értekezletekre, a véleményezési joggal érintett napirendi pontok
targyalasahoz meg kell hivni.

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

16. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épulete szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig 7 6ratdl 21 oraig tart nyitva. Az
altalanos és a kozépiskola tanuléi 17 6raig, a milvészeti iskola tanuléi 19 6raig
tartozkodhatnak az épuletekben.

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

Az intézmény alkalmazottai az intézménybe térténd belépéskor és az intézmény
elhagyasakor kotelesek a f6bejaratnal elhelyezett nyilvantartast kitolteni.

Az intézmény épuleteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivul csak a hivatalos
ugyet intézdk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak.

Az intézmény épuleteit szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon zarva kell
tartani. Ezekben az id8szakokban a beosztasuk szerint munkat végz8d személyeken
kival azok az alkalmazottak tartézkodhatnak az épuletekben, akiknek irasbeli
engedélylk van az igazgatotol.
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Rendezvények szervezésére és a szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az
igazgatd ad engedélyt.

Az intézmeény a tanitasi szinetekben az igazgat6 altal meghatarozott tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet, melyet az igazgatd hataroz meg, kdzzé kell
tenni az iskolaépuletek bejaratain, és az iskola honlapjan. Ugyeleti idén kivul a
beosztasuk szerint munkat végz8k tartézkodhatnak az épuletekben.

A bérl6k az épuleteteket a bérleti szerz6dés altal meghatarozott id6ben és médon
hasznalhatjak.

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

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szulé személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatOhelyettes) irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuleteit.

A tantermekben és egyéb oktatasra szolgald helyiségekben a tanuldk csak
pedagogus fellgyelettel tartézkodhatnak.

Az iskolai konyvtarat nyitvatartasi idében a kdnyvtaros felugyeletével hasznalhatjak
a tanuldk.

Az iskolai udvarokon csak tanari fellgyelettel tartézkodhatnak a tanulok.

Az altalanos iskolaban reggel 7.00 6ratél a tanitas kezdetéig és az Orakozi
szunetekben, a tanitas utan 17.00 6raig tanari tugyelet mikodik. Az Ggyeletes nevel§
koteles a rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az
épuletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. A délutani foglalkozasok id6tartama alatt a foglalkozast tarto
neveldk latjak el az Ugyeleti feladatokat.

A pedagogus Ugyeleti beosztasa tanév elején az tgyeleti rendben kerul kihirdetésre.
Az Ugyeleti rendet a tanari szobakban és a titkarsagon ki kell fuggeszteni.

A reggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az lgyeletes nevel, a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus a felelds az
iskolaban tartézkodé tanuldkért, valamint 8 jogosult és koteles a szikségessé vald
intézkedések megtételére.

Az 6vodaban reggel 6:00 6ratol 7:00 éraig, valamint 17:00 6ratol tgyelet mikodik, a
gyermekek az Ugyeletes pedagogusok felugyelete mellett, 0Osszevont
gyljtécsoportokban tartézkodnak.
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Az évodaban a nyitvatartasi id6 alatt az 6vodapedagdgus koteles a ra bizott épulet-
vagy udvarrészen a hazirend alapjan a gyermekek magatartasat feligyelni, az épulet
rendjének, tisztasaganak meglbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. A gyermekek felugyelet nélkil nem tartézkodhatnak az intézmény
helyiségeiben, és nem hagyhatjak el az intézmény teruletét.

18. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak (az
oktat6o-nevel6 munkahoz kotédo, illetve alkalmazotti jellegii)
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény épuleteibe érkezd kulsé személyek belépését a portaszolgalat
ellendrzi, nyilvantartja. (A portaszolgalatot ellaté dolgozd kitolt egy beléptetd
cédulat, melyen rogziti a belépés és a tavozas idejét.) Az Ugyfélnek - az Ugyintézeés
utan - a keresett személy altal alairt beléptet6 cédulat a portasnak at kell adnia.

Az altalanos iskolaba érkez6 szul6knek, hozzatartozoknak a sziléi fogado
helyiségben, a kozépiskolaban a recepcidn kell az altaluk keresett személyt varniuk.

A fenntart6 képvisel6it és az intézménybe érkezd hivatalos személyeket az igazgatd
vagy az altala kijeldlt alkalmazott fogadja.

Ugyintézésre hétf6tdl csttdrtokig 8 6ratdl 15 éraig van lehetbség az intézményben.

Azokba a helyiségekbe, ahol az oktaté-neveld munka folyik, nem lehet belépni
latogatoknak tanitasi id6 alatt (kivétel: nyilt napon). A tandérak latogatasara
egyébként az igazgatd ad engedélyt.

Az iskola helyiségeiben part vagy - létesit6 okirata szerint - parthoz kot6d6 szervezet
nem mikodhet.

Az iskola egyes helyiségeit vagy részeit bérldk, illetve az iskolaval egyéb szerz6déses
kapcsolatban allék a veluk kotott szerz6dés rendelkezései szerint (a szerz8dés
jellegébdl adddé modon) tartézkodhatnak az intézményben, de be kell tartaniuk e
Szabalyzat és a Hazirend vonatkozé rendelkezéseit.

Az 6vodaban a szul6k gyermekeiket a csoportszobak ajtajaig kisérhetik be, ez aldl
kivételt csak a programok, rendezvények képeznek.

7’

19. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
teruletrészt és az iskola parkoldjat is - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivdl tartott iskolai
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rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all,
nem lehet beengedni. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, azt igazolatlannak kell
tekinteni.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a
dohanyzas tilos. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

20. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény kuls6 kapcsolatait az igazgatoé hatarozza meg, és képviseli ezekben az
intézmeényt.

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

Az igazgatd munkakapcsolatban all a Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, a
Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltaté
Intézet vezetGivel.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos kérdésekben a bels6gondozdi iroda
kapcsolatba Iéphet a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, intézkedést az igazgato
utjan kezdemeényezhet.

Az intézmény mas iskolakkal és évodakkal valé kapcsolatait igazgatdi jovahagyas
mellett a szaktanarok és az 6vodapedagodgusok szervezik sajat tertletikon.

A szakképzés intézményi mikodtetése szempontjabol kiemelkedé jelent6séggel bir
az illetékes gazdasagi kamaraval, tovabba a szakiranyu oktatast folytatd
szervezetekkel torténd kapcsolattartas, amelyet az igazgatd és a kdzépiskolai
intézményegység-vezetd végez. Ennek keretében torténik a szakképzési
munkaszerzddések megkotése, a dualis képzésben vald egytuttmikodés kialakitasa,
a szakiranyu oktatas szakmai tamogatasa.

Az intézmény az agazati alapvizsga megszervezésében és lebonyolitasaban
egyuttm(kddik a gazdasagi kamaraval, a szakmai vizsga koordinaldsaban pedig az
akkreditalt vizsgakozponttal.
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Az intézmény egyuttmikodik a szakirdnyl oktatast végzé szervezettel a tanuldk
értékelésében, a mulasztasok és az esetleges fegyelmi problémak kezelésében, a
fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban.

Az igazgat6é és a kozépiskolai intézményegység-vezeté rendszeres megbeszélést
folytat a szakmai partnerek képviselGivel, szikség esetén talalkozét tartanak a
szakiranyu képzdhelyeken.

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

A tanulok és a gyermekek rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa
érdekében az intézmény és a helyi egészséglgyi szolgalat kozotti megallapodas
keretében a hazi gyermekorvosok elére meghatarozott idépontban részt vesznek az
iskolai egészségugyi munkaban.

A tanuldk és a gyermekek higiéniai-tisztasagi szlrdvizsgalatat az intézménnyel
szerz8désben allé véddnd végzi. A rendelési id6t az intézményben szokasos modon
a tanév elsé hetében kdzzé kell tenni.

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

Az intézmény biztositja, hogy a tanuldk és a gyermekek részt vegyenek a
jogszabalyok altal meghatarozott szlirévizsgalatokon. A szlr6vizsgalatok idejére az
intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

A hazi gyermekorvos és a védénd az altalanos tapasztalatokrdl rendszeresen
tajékoztatja az igazgatot, javaslatot tehet az egészséges kdrnyezet biztositasa
érdekében.

22. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az intézmény feladatanak tartja a jelent6s torténelmi események (februar 25. a
kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja; marcius 15. az 1848-49-es
forradalom és szabadsagharc Unnepnapja; aprilis 16. a holokauszt magyarorszagi
aldozatainak emléknapja; junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja; oktober 6. az
aradi vértanuk emléknapja; oktober 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
Unnepnapja) megismertetését a tanuldkkal, illetve az azokrdl valo, a tanuldk
életkorahoz és nevelésuk jellegéhez kapcsolédd megemlékezést.
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A tanévnyité Unnepély az elsé tanitasi napon, az els6 tanitasi 6raban kerul
megrendezésre. A mUlvészeti iskola tanévnyitdé Unnepségére az elsé tanitasi héten
kerdl sor.

A nyolcadik évfolyamon és a kozépiskola végzds évfolyamain a tanévzard
Unnepélyre a ballagas keretében kerul sor, a tobbi évfolyam részére pedig
osztalykeretben, iskolaradiéban elhangzé Unnepi mUisor és azt kdvetd
bizonyitvanyosztas formajaban. A mlvészeti iskola tanévzar6 Unnepsége az utolso
tanitasi héten kerdl megrendezésre.

A kozépiskola végzds didkjai szamara szalagavatd Unnepséget szervezunk.

A ballagasi unnepségek a bucsuztatd és a veégzds évfolyamok részvételével
Unnepélyes keretek kdzott zajlanak.

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

Pedagdgusnapon kerul minden évben atadasra a Pedagdgiai Tanacs felterjesztése
alapjan, az 6nkormanyzat altal adomanyozott Pedagodgiai Dij, a nevel6kdzosségek
javaslata alapjan odaitélt Ev Pedagégusa Dij, az intézményvezetés 4altal
adomanyozott Ev Dolgozdéja kitiintetés. A fenntart6 alkalomszer(ien ,Tiszta szivvel a
gyermekekért” elismerést ad az iskola pedagbgusanak.

A Rakoczi-dijat a Pedagodgiai Tanacs itéli oda iskolai dolgozdknak, iskolankat segitd
személynek, illetve szervezetnek, akik hozzajarulnak az iskola fejl6déséhez.
Atadasara a Rakoczi-héten kerdil sor.

Az Iskolankert kituntetd dijat szul6k kaphatjak, valamint azok a ballago tanuldk, akik
tanulmanyi éveik alatt a legnagyobb hirnevet szerezték az iskolanak. A dijat a
Pedagogiai Tanacs szavazza meg.

Az 6voda az éves nevelési tervében meghataroz jeles napokat, nemzeti Gnnepeket,
amelyeken az eseménynek megfelel6 megemlékezés torténik.

vz

23. Intézményi védo-6vo eldirasok, balesetvédelem

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjaiban az osztalyféndk a tanuldk koranak
és fejlettségi szintjének megfelel6 tlz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran szél az iskola kérnyékének kdzlekedési rendjérdl is. A tajékoztatd
tartalmat az e-napléban dokumentalni kell.

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

A foglalkozast vezet6 pedagdgus kulon tajékoztatot tart a diakok szamara olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korulmények kdzott tevekenykednek.

A tanuldbalesetek bejelentése a felUgyeletet ellatdé tanar szamara kotelezd. A
baleseti jegyz6konyvet a titkarsagokon kell felvenni.

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

Az egészséget nem veszélyeztetd é€s a biztonsagos munkavégzéssel dsszefiggd
munkavallaléi jogokat és érdekeket az iskola alkalmazottai kozil valasztott
munkavédelmi képviseld képviseli.

Az 6évoda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészseguk, testi épségik megdrzéséhez szukséges ismereteket atadja,
ennek ismeretérdl meggydz8djon.

24. Balesetvédelmi el6irasok

Az intézményben bekdvetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld séruléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket az
igazgatd vagy helyettesei haladéktalanul kivizsgaljak. Ennek soran fel kell tarni a
kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A baleseteket az oktatasért felels miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet az a pedagdgus késziti, akinek a
fellgyelete ala tartozott a balesetet szenvedett tanuld. A jegyz6kdnyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kaldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz8konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a szulének. A jegyz8konyv egy példanyat az iskolaban meg
kell &rizni. Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg
kell indokolni.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul (R. 169.8 (5) bek. a)-e) pontok), akkor azt
azintézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba az intézmény bevonja munkavédelmi felel6sét.

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

Az intézménynek lehetévé kell tenni a szul8i kdzosség és az iskolai diaktanacs
képviseldinek részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szukséges
intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére.

25. A tanulok és a gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek
megeldzésére, kezelésére vonatkozo intézményi eljarasok

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

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

Az iskolalzemeltetés vezetd gondoskodik arrél, hogy a tantermi, csoportszobai
buatorok igazodjanak a tanulok, gyermekek testméretéhez, széluk lekerekitett,
felUletlk pedig nem tukr6z6dd legyen. A beszerzés soran torekszik arra, hogy a
buatorok kopasallok, és kdnnyen tisztan tarthatok legyenek.

A takarité személyzet gondoskodik arrél, hogy a mosdékban mindendtt biztositott
legyen a szappanos kézmosas lehet&sége. A helyiségeket folyamatosan tisztan
tartjak, fertotlenitik.

A tisztitdszereket zart, tanuldk és a gyerekek altal nem hozzaférhet6 helyen kell
tarolni.

Afelel6s pedagdgusok gondoskodnak arrdl, hogy a szaktantermekben ne taroljanak
veszélyes anyagokat, kizardlag a szertarakban, megfelel6en felcimkézve. A
szertarakban tanulék nem tartézkodhatnak.
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Az intézmeény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdk korét az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

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

Kirandulasok, évodan kivuli programok szervezése csak a szul6k beleegyezésével és
a gyermekek megfeleld ellatdsanak biztositasaval val6sulhat meg.

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

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

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

Az udvari eszkdzdket, jatékokat a gyermekek a balesetvédelmi el8irasoknak
megfelel6en csak neveldi fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forrd ételt a gyermekek
kdzelébe vinni tilos.

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

26. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkivuli esemény és bombariadd esetén intézkedést az intézkedésre jogosult
vezet6 hozhat.

Halasztast nem tlrd esetekben az azt észleld alkalmazott kdteles minden tdle
telhetét megtenni a kdzvetlen veszély elharitasara, majd haladéktalanul értesiteni
az intézkedésre jogosult vezetdt és az igazgatot.

Bombariadé és tlzriadd esetén az iskolaépuletek kitritése a ,Robbantassal torténd
fenyegetés esetén szikséges teenddk” és a ,Tlzriadd terv” szerint torténik. Az
igazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd azonnal dont a tanuldk elhelyezésérél,
az intézkedést végzd hatdsag informacidinak figyelembevételével.
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A bombariadérol és a meghozott intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartoét.

Az intézmény mikddésében rendkivuli eseménynek kell minésiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6- és oktaté munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivuli eseménynek
mindsul kdléndsen a természeti katasztréfa, a tlz, a robbantassal torténd
fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az intézmény
épuletét, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivuli
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezet&vel. Rendkivili
esemény  esetén  intézkedésre  jogosult felel6s  vezet6k: igazgato,
igazgatdhelyettesek, tavollétik esetén a foglalkozast vezetd személy.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

e tiz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,

e személyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja szikségesnek tartja.

Arendkivuli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket csengetéssel
figyelmeztetni, és a hangos bemonddn keresztul tajékoztatni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épulet Kkiuritéséhez. A
veszélyeztetett épulet a benntartézkodo6 tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,Kiuritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A
tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teruleten torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feltgyeletért a tanuldk
részére tandrat vagy mas foglalkozast tartdé pedagégus a felel6s. Minden
tanteremben kotelez6 kiflggeszteni a kivonulas rendjét.

A veszélyeztetett épulet kiuritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épuletbdl minden tanulénak, gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat,
foglalkozast tartd nevel6nek a tantermen kivdl (pl.: mosddban, szertarban
stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!
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e AKkiurités soran a liftet nem lehet hasznalni!

e Atanodra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

e Atanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé

megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

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

e akiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akodzmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsBsegélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek (rendérség, tlzoltdsag,
tlzszerészek stb.) fogadasarél.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitdé szerv vezetéjét az iskola
igazgatdjanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épulet jellemz6irdl, helyszinrajzarodl,

= az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= a koézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

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

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozodja és tanuldja koteles betartanil

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelStestllet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

Atliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadé terv”
C. igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén
szUkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv”
robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv) igazgatoi utasitas
tartalmazza.
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A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény
igazgatdja a felel6s.

Az éplletek kiUritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kiuritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénylek.

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

7’

27. A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkozo6 dijazas szabalyai

Intézménylink nem folytat olyan vallalkozéi termel6tevékenységet, amelynek
értékesitésekor a tanuldkat dijazas illetné meg. Amennyiben a tanul6 altal el6allitott
termék, dolog, alkotas értékesitésébdl, hasznositasabol mégis bevétel szarmazik, a
tanuld (tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével)
és az iskola megallapodik. A megallapodas alapelve, hogy az iskola raforditasai utan
fennmarad¢ részen a tanul6 és az iskola egyenld aranyban osztozik.

28. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézményben a reklamtevékenység tilos, semmilyen reklamhordozét, ingyen
terméket nem lehet behozni és elhelyezni az épuletekben, illetve a diakoknak és az
ovodas gyermekeknek atadni.

Reklamtevékenységet, illetve termék vagy termékminta atadasat kizardlag az
igazgato elbzetes engedélyével lehet végezni abban az esetben, ha a reklam a
tanuldknak szél, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fugg dssze.

29. A mindségi kereset-kiegészités feltételeinek megallapitasa

Az igazgatd kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd, min&ségi
munkavégzést, atmeneti tdbbletfeladatok ellatasat. A kereset-kiegészités
odaitélésének feltételeirdl és szabalyairdl az intézmény erre vonatkozé kulon
szabalyzata rendelkezik.
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A kereset-kiegészités megallapithatd az intézmény barmely alkalmazottja részére
egy alkalomra, vagy meghatarozott id6&szakra. A kereset-kiegészités tobb
alkalommal is megallapithat6. A meghatarozott idészak nem lehet hosszabb egy
tanévnél, kifizetése havi rendszerességgel torténik.

30. A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras, valamint a fegyelmi eljaras szabalyai

30.1. Egyezteto eljaras

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

Ennek lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
szul6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szuld egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskoru, a szulé figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras
igénybevételének lehet8ségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a
szul6 hozzajarult. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a szuld - az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl - irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet$ eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba tortén6é megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szukséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felflggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szul§ nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kdtelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben
meghatarozott nagyobb k6zosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszeg6 tanulé elfogad.

30.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6l6 informacio
megszerzéset kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényeérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a
nevel6testllet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni kell. A nevel8testilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(z6 nevelGtestlleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testilettel. A jegyz8konyv
ismertetését kovetd kérdéesekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket, javaslatokat - mérlegelésuik utan a szikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovet6 tanuld, annak szilei vagy
torvenyes képviseldi, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id&tartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv készul, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és szul&jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé
nevelGtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de
legkésdbb 1 héten belll meg kell tartani.

31. Az 6vodai jogviszony létesitése, megsziinése

Ovodai jogviszony létesitésérdl, felvételrsl és atvételrdl az intézmény igazgatodja dont
a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan. Ovodai jogviszony az 6vodaba toértént
felvétel vagy atvétel alapjan johet létre.

Az 6vodai jogviszony, a szuld (gondvisel), a gyermek és az intézmény kodzott
megkotott megallapodas alapjan jon |étre az évodaba torténd beiratkozaskor. A
szerz6dés megkotésenek feltétele, hogy a gyermek, valamint gondvisel6je az évoda
altal képviselt értékeket is elfogadja. A gyermek gondviselje a szerz6dés
megkotésével kifejezi igényét az dvoda altal képviselt nevelésre és oktatasra.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsz(inik, ha: megkezdte iskolai tanulmanyait, egy
masik évoda atvette, vagy nem vették fel iskolaba, annak a nevelési évnek az utolso
napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

A gyermek 6vodai elhelyezése megszintethet6 a szul6 irasos - a gyermek jogait,
fejl6édését nem sért6, gatld - kérelme alapjan (pl. kulfoldre tavozas).

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

32. Az 6vodaba torténd felvétel rendje

Az Ovoda a felvételi tajékoztatéban teszi kozzé a jelentkezéshez és az
ovodavalasztashoz szikséges informaciokat, elsésorban a jelentkezési hataridét, a
jelentkezési lapok igénylésének rendjét

Az Ovodaba a jelentkezés a jelentkezési hatariddig folyamatos. A gyermek
szliléje/gondviselje az Ovodai jelentkezési lapon rogziti gyermeke felvételi
szandékat. A tagintézmény-vezet( a jelentkezési lapok beérkezésének sorrendjében
rogziti a felvételt igényl6 gyermekek adatait.

Az igazgatd a tagintézmény-vezet§ kozremikodésével dont a gyermekek
felvételérdl, melyrdl irasban értesiti a szul6t, egyben értesitést kuld a beiratkozas
idépontjarél.
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31. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaganak és
megismerhetdéségének biztositasa

Az intézmény szervezeti és muUkodési szabalyzatat, hazirendjét, pedagdgiai
programjat, valamint érvényben lév§ szabalyzatait az intézmény nyitvatartasi
idejében a szul6k és a tanulok szabadon megtekinthetik az iskolaban a szul6i
titkarsagon, az O6vodai titkarsagon, valamint konyvtari nyitvatartasi id8ben, a
konyvtarban. Az alapitd okiratot, a szervezeti és muikddési szabalyzatot, valamint
hazirendet az iskola és az 6voda kdzzéteszi honlapjan.

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

32. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

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

33. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot csak a nevelGtestilet mdédosithatja az
Intézményi Tanacs, a szul8i munkakdzosség és a diakdnkormanyzat véleményének
kikérésével és a fenntart6 jévahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak.

Hajddsamson, 2022. augusztus 31.

Bujdosé Tibor

igazgato
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1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mUkddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartoz6 dokumentum
vehet6 fel. A tankdnyveket kulon gydjteményként kezeljuk, a kulén gylGjtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

e a hasznaldk altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai
osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld id6pontban
a nyitva tartas biztositasa,

e rendelkezik a kulonb6z8 informaciohordozék hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok el8allitdsahoz, a kdényvtar muakodtetéséhez szukséges
nyilvantartasok  vezetéséhez, katalogus  épitéséhez  szukséges
eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos koényvtarakkal, és
egyuttmikodik az iskola székhelyén mikodd konyvtarral.

Kényvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét kdnyvtar-pedagdgiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A koényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank koényvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a
kdvetkez6k:

e gyljteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

e koényvtari dokumentumok egyéni é€s csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

e tartds tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

e a konyvtari dllomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e anevel6-oktaté munkahoz szukséges dokumentumok tobbszordzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekben mikddd konyvtarak, a
nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairal,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kézrem(kodik az  iskolai  tankonyvellatas  szervezésében,
lebonyolitdsaban.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyvek és pedagodgus-kézikonyvek
jogszabalyokban meghatarozott kdre az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba
keriulnek, azok kezelése elktlonitett mdédon torténik.

Az iskolaval jogviszonyban all6 tanuldk, illetve pedagdgusok részére a tankdnyvek
rendelkezésre bocsatasa a hazirendben és az iskolai tankdnyvellatas rendjében
meghatarozottak szerint valésul meg.

4. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt ©sszes dokumentumot kdényvtari
nyilvantartasba kell venni

e a kdényvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast
kell vezetni

e az ingyenes tankdnyvelldtdsra jogosult tanuldk szamdra beszerzett
tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni
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5. A konyvtar szolgaltatasai:

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak
kolcsonzése (az utdbbiak korlatozott szdmban),

tankényvek, tartés tankdnyvek, kuldnb6z6, a tanulmanyi munkat
el6segitd segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények,
tesztkdonyvek stb.) kélcsonzése,

informaciogydjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségeével,
lexikonok  és  kulénb6z6  alacsony  példanyszamu  konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata,

tajékoztato a diakok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari érak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasokrol

6. A konyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé
személyek is igénybe vehetik

7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasotermi hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A
nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében 2 hét.

Tanév végén a diakoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitk a kényvtarba
(attol fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari szuniddre torténd kolcsdnzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben
az engedélyezett kdlcsénzési idtartama a szunid6 egészére kiterjed.

A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesuld diakok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja.
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e Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének id6tartama a mindenkori
lehet6ségek fuggvényében valtozik.

9. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kdlcsdonzési idérél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve
hirdetdjére  kifuggesztett, az iskolai konyvtar mukodésével kapcsolatos
informaciokbdl tajékozdédhatnak.

10. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkil a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a
szamitégépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat ellendrizzik.

11. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a
szaktantermekben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos feladatokat szintén az
iskolai kdnyvtarostanar latja el, mig a szaktanar felel8s az allomanyanak meglétéért.

12. Gytijtokori szabalyzat

12.1. Gydjtokor a konyvtar funkcioéja szerint:
A konyvtar elsédleges funkcidjabol addédo feladatok megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak a f6 gyUjtékorbe.

12.1.1. F6 gyiijtokor:

irasos dokumentumok
Konyvek

o Kézikdnyvek ill. konyvtari segédletek

e Helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok
e Ajanlott olvasmanyok

e Gyermekirodalom klasszikusai
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e Munkaltaté eszkdzként hasznalatos dokumentumok

e Ismeretterjeszt6 irodalom, a tovabbtanulast segit6 szakirodalom

e Pedagbgusok onképzését szolgalé pedagodgiai szakirodalom és
hatadstanulmanyainak dokumentumai, moddszertani segédkdnyvek,
segédletek.

e Tartos tankdnyvek

Id6szaki kiadvanyok

e Atanitas-tanulas folyamataban illeszkedd napi-, hetilapok, folyéiratok
e Aziskola sajat id6szaki kiadvanya

Nem nyomtatott dokumentumok

e AV dokumentum
e Az érvényes tankodnyvjegyzékben szerepld, valamint az iskola egyéni
profiljat szolgalé6 dokumentumok

12.1.2. Mellékgyiijtokor:

A koényvtar masodlagos funkcidjabdl adodd szikségletek kielégitéséhez a
mellékgyUijtékorbe sorolt dokumentumok tartoznak. Az iskolai kdnyvtar ezeknek az
igényéknek a kielégitésére szolgalé ismerethordozdk beszerzését csak részben
vallalhatja. Els6ésorban mas konyvtarakbdl kolcsdnzéssel biztositjuk a
mellékgyUjtékori dokumentumokat.

12.2. A kényvtari allomany egységei:

o Kézikdnyvtar

e Szépirodalom

e |Ifjusagiirodalom

e Ismeretterjeszt6 irodalom
e Pedagobgiai gyljtemény

e Konyvtari szakirodalom

e Hivatali segédkodnyvtar

e AV dokumentumok

o |d8szaki kiadvanyok

Kiadvanytipusok
Nyomtatott dokumentumok:

e Konyv



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Periodika
e Brosura
e Tankdnyv

12.3. A gylijtés szintje és mélysége

Iskolai kényvtarunkban a tantargyi oktatashoz felhasznalhaté tudomanyterulete
enciklopédikus szintl gydjtése élvez els6ébbséget. Kiemelten gydjtjuk a pedagdgiai
szakirodalmat, a tantervi tananyagrendszerbe tartozé hazi olvasmanyokat, ajanlott
olvasmanyokat, munkaltatd eszkdzként hasznalhaté miveket.

Kényvtarunk nem gy(ijti:

e Irodalmi, esztétikai értéket nem képvisel6 szérakoztatd irodalmat
e Krimit
e Muzealis értéket képviseld kiadvanyokat

Egyes allomanycsoportok gyiijtése:
12.3.1. Kézkonyvtari allomany (nem kolcsonézhetd)
Teljességre torekvden gydjtjuk:

o Altaldnos és szaklexikonokat
Altaldnos és szakenciklopédiakat
Szétarakat

Kézikonyveket

Osszefoglalokat

Valogatva gydjtjuk:

o Eletrajzi lexikonokat
Név- és cimtarakat
Adattarakat
Atlaszokat
Tankonyveket

e |d8szaki kiadvanyokat

13.3.2. Szépirodalmi allomany
Teljességre torekvden gydjtjuk:

e A magyar irodalmat bemutatd antolégiakat
e Hazi és ajanlott olvasmanyokat
e Atananyagban szerepl§ szerz6k valogatott és gyldjteményes muveit
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e A magyar és a vilagirodalom klasszikusainak muUveit
Valogatva gydijtjuk:

e Gyermek- és ifjusagi regényeket

o Elbeszéléseket, verseskoteteket

e Akiemelked§, de tananyagban nem szerepld kortars magyar irodalmat
e Regényes életrajzokat, torténelmi regényeket

12.3.3. Ismeretterjeszt6 irodalom (kolcsénozhetd)
Teljességre torekvéen gydijtjuk:

e Atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
e Munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat

Valogatva gydjtjuk:

e Atanagyagon tulmutato tajékozédast segit6 ismeretterjeszt6 irodalmat
12.3.4. Pedagogiai gyiijtemény (kolcsonozhetd)
Alapszinten gy(jtjuk:

e A pedagogiai és pszicholégiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat,
Osszefoglaldkat

e Az oktatasi-nevelési folyamathoz szikséges szakirodalmat

o Az egyes tantargyak, mUveltségi tertletek mddszertani segédkonyveit,
segédleteit

Valogatva gyUjtjuk:

e Az alkalmazott pedagdgia, szociologia kulonféle tertleteihez kapcsolédd
mUveket

Tanitasi 6ran kivali foglalkozasok dokumentumait

Az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi gyljteményeket

A tehetséggondozas, felzarkdztatas mddszertani irodalmat

Az altalanos pedagobgiai és tantargy mddszertani folyoiratokat

12.3.5. Konyvtari szakirodalom (nem koélcsénézhetd)
Alapszinten gy(jtjuk:

e A Kkényvtdri feldolgozémunka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé
segédleteket

e Kdnyvtar hasznalattan mddszertani segédleteit

e Konyvtartani 6sszefoglaldkat
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e Iskolai kdnyvtarral kapcsolatos médszertani kiadvanyokat
Valogatva gydijtjuk:

o Konyvtarugyi jogszabalyokat, irdanyelveket
12.3.6. Hivatali segédkonyvtar (nem kolcsénozhetd)
Teljességre torekvéen gydijtjuk:

e Az iskola iranyitasaval, Ugyvitelével, munkatggyel kapcsolatos
jogszabalygyljteményeket, folydiratokat

Valogatva gydjtjuk:
e Aziskola gazdalkodasaval, igazgatasaval kapcsolatos konyveket
12.3.7. Periodika gytijtemény (nem kolcsonozhetd)
Valogatva gydjtjuk:
o Altaldnos pedagogiai és tantargymddszertani folydiratokat
e Aziranyitassal kapcsolatos folydiratokat
e Atanitas-tanulas folyamataban felhasznalhato folydiratokat
e Gyermek- és ifjusagi lapokat
12.3.8. Audiovizualis gylijtemény
Valogatva gydjtjuk:

e Tantervi kovetelményekhez igazodé CD-ket, DVD-ket, hangkazettakat,

« 7z

eltdltéséhez kapcsolédd DVD-ket

12.4. Foldrajzi-nyelvi id6hatarok

Konyvtarunk tekintetében id6hatarok nincsenek, tartalom alapjan dontink a
beszerzésrdl.

Gydjtjuk a Magyarorszagon magyar nyelven megjelené kurrens dokumentumokat,
illetve az angol, német nyelv oktatasahoz és tanulasahoz szukséges nyelvkdnyveket,
tanari kézikonyveket.

12.5. Beszerzend6 dokumentumok példanyszamai

A beszerzendd példanyszamot az iskola tanuldi és a tantestulet Iétszama hatarozza
meg.
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e Hazi olvasmany: legalabb 2 osztalynyi (50 kotet)

e Ajanlott olvasmany: legalabb 1 osztalynyi (25 kotet)
e Nyelvi szétarak: legaldbb 1 osztalynyi (25 db)

e Pedagodgiai irodalom: legalabb 1 példany

e Konyvtari szakirodalom: 1 példany

e AV dokumentumok: legalabb 1 példany

A gyarapitas forrasai

o KELLO
e Kdnyvesboltok
e OPKM
e Kiaddk

e Palyazatok

e Ajandékozas
A Gy(ijtékori Szabalyzat a II. Rakdczi Ferenc Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakképzd
Iskola és Alapfoku Mduvészeti Iskola konyvtaranak a Szervezeti és muakodési

szabalyzatanak része. A feladatok és rendeletek valtozasaval a gydjtékor
dsszehangolasat a kdnyvtaros mindenkori feladatanak tekintjuk.

13. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

SzUkség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kulsé neveld
és szakmai gyakorlatat tolt6 f6iskolai hallgaté is igénybe veheti.

A beiratkozas és a szolgaltatas igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony megkezdésével automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtari beiratkozasnal kért adatok:
e név
e osztaly

e tanuldi azonositd szam

A tanul6 iskolabdl valé tavozasat az osztalyfénok jelzi a kdnyvtarosnak. A nyugdijba
vonulé vagy mas okbdl, az iskolabdl tadvozd dolgozdk az altaluk kolcsdénzott
dokumentumokat, konyveket leadjak.
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Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerén (vagy a kdonyvtar altal
vezetett nyilvantartasban) rogziti. Az adatok a konyvtari tagsag megsz(inésével
torlésre kerulnek.

14. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben olvasas

e kolcsonzés

e konyvtarkozi kolcsénzeés
e csoportos hasznalat

14.1. Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézul csak helyben hasznalhaté:

e akézikdnyvtari allomanyrész
e akuldén gydjtemények
e muzealis dokumentumok, folydiratok

A helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben egy-két napra kikdlcsondzhetik.

A kdnyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e azinformacié kozotti eligazodasban

e azinformacidk kezelésében

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban
e atechnikai eszk6zok alkalmazasaban

14.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros engedélyével szabad
Kivinni.

Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban vald rogzités
utan lehet.

A kolcsonzési nyilvantartas elektronikusan (vagy kolcsonzési fuzet segitségével)
torténik.

A koényvtarbdl egy alkalommal a felndttek 2-3 dokumentumot, a diakok 1
dokumentumot koélcséndzhetnek 2 hét id6tartamra. A kdlcsdnzési hatarid6é egy
alkalommal meghosszabbithaté. A tobbpéldanyos kotelez6 olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa négy hét lehet. A kdlcsdnzésben [évd
dokumentumok el6jegyezhetdk.
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A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy héttel a kdnyvtaros az osztalyfénokon
keresztlul vagy osztalyaban felkeresve a tanulét felszélitja a kdnyv visszahozatalara.
A késedelem ideje alatt tovabbi koélcsénzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl valo tavozas, tanuldi jogviszony megszliinése eldtt a kdlcsonzott
kdnyveket vissza kell szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez szukséges
dokumentumokat az anyagrész feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesulé diakok tankdnyveikkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a kdnyvtar szamara hasznos mas kdnyvvel potolni.

14.3. Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyljteménybdl hianyz6 mdlveket az olvasé kérésére mas kdnyvtarakbal
beszerzésre kerulhetnek. A kolcsdnzés téritésmentes. A postakoltség az olvasoét
terheli. A kérés inditasakor az olvasot minderrdl tajékoztatni kell, illetve nyilatkoznia
szukséges a postakoltség vallalasarél.

14.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkordok részére a kdnyvtarostanar, az
osztalyfénok, a szaktanar, a szakkorvezetd koényvtarhasznalatra épulé orakat,
foglalkozasokat tarthat.

A szakérak, foglalkozasok megtartasa a konyvtari nyitva tartasnak megfelel6 idében
torténik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad az 6rak megtartasahoz, vagy 6 maga tartja.

15. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e Szamitégép, internet hasznalat
e Informacioszolgaltatas
e Szakirodalmi témafigyelés

A szamitogép, internet hasznalatat tanitasi 6rak utan lehet igénybe venni, szinetben
nem. Az internetet tanulashoz kototten (versenyek, hazi és szorgalmi feladatok
megoldasahoz, téma dolgozatok készitéséhez) lehet hasznalni.
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16. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és
tartalmi feltarasat.

Az adatok rogzitése, katalogizalasa a Linlib integralt konyvtari rendszerrel torténik.
Az adatokat rogzitd katalégus elem tartalmazza:

e leltari szam

e bibliografiai és besorolasi adatok
e ETO szakjelzet

e targyszavak

17. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait, és
biztositsa a visszakereshet8séget.

A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszerdUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazhaté egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

e fBcim: parhuzamos cim: alcim egyéb cim adat
e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mingsége

e megjelenés hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+mellékletek: illusztracié, méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.
Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

e afbtétel besorolasi adata
e cim szerinti melléklettel

e kozrem(koddi melléklettel
e targyi melléklettel
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18. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet - leltari szamot ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi mdvek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést
biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan kerulnek elhelyezésre a mUvek a polcokon.
19. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

e betlrendes leird katalégus (szerz6 neve és a m( cime alapjan)
e targyi katalogus

Dokumentumtipusok szerint:
o kdnyv
Formaja szerint:

o digitalis nyilvantartas a LINLIB kdnyvtari program segitségével
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1. Altalanos rendelkezések.

1.1 Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban szabalyzat jogszabalyi
alapjai:

e azinformaciés dnrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagrol szélo6
2010. évi CXII. torveny,

e anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

e akodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi  XXXIII.  térvény nem
dnkormanyzati intézményekben is alkalmazandé rendelkezései

e a Munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi l. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények mkddeésérdl széld 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendelet.

1.2 A szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a tanuldék adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel 0sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

1.3 A szabalyzat hatalya

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

E szabalyzat szerint kell ellatni

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

E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a munkavallalék munkaviszonyanak
megszlnése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elbzetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a munkavallal6i
jogviszony fennallasatol, annak megsz(inése utan hatarid6 nélkul fennmarad.

2. A munkavallalokra vonatkozo6 adatkezelés

2.1 Feleldsség a munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felel6s:

. az intézmény igazgatdja
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. az igazgatdhelyettesek

. a gazdasagi vezetd

. iskolatitkarok

. a szemelyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremdkodé
alkalmazott

. a munkavallal6 a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény igazgatoja felel6s munkaviszonnyal 0sszefliggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, ill. e kovetelmények ellenbrzéséért.

Az intézmény igazgatohelyettesei felel6sek a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett
el6irasok megtartasaért.

A gazdasagi vezet§ felel8s azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok
intézményen beltli feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

2.2. A személyi iratok és a munkaiigyi nyilvantartas

Az intézményben a Munka torvénykdnyvérél szél6 torvényben, valamint a Nemzeti
kdznevelésrdl szolo térvényben felsorolt adatokat kell nyilvantartani.

A munkaugyi nyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallaléd
jogviszonyaval dsszefuggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

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

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

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény altal elbirt, de a munkalgyi nyilvantartas
adatkdrébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a gazdasagi vezetd végzi.

2.3 A munkavallaléi adatkezelésben k6zremiikodok feladatai

Az intézmény munkavallaléinak adatkezeléséért a gazdasagi vezetd a felelbs.

A gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy
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e az altala kezelt, a munkaviszonnyal 6sszefuggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertlhessen,
amelynek alapja koézokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, bir6sag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés;

e a munkaviszonnyal 6sszefuiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
valésagnak mar nem felel meg;

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

e a munkavallalé irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6z6en.

2.4. A munkaiigyi nyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A munkaugyi nyilvantartas szamitégépesen vagy papiralapu adatlapokon vezethet®.
A szamitégépen vezetett nyilvantartasokrol adatokrol papiralapu adatlapot nem kell
vezetni. Kivétel a munkavallalé:

. adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,
. munkaviszonyanak megszlnése esetén;
. a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kulon kérelmére

azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett munkaugyi nyilvantartasbol a munkaviszony
megszinése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a munkavallald
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan
adatok tovabbra is felhasznalhaték.

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

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

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

Az adattovabbitds a kozoktatasi torvényben vagy mas jogszabalyban felsoroltak
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irasos megkeresésére postai Uton ajanlott kuldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet, illetve emailen tortént megkeresés esetén elektronikus
formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen belll papir alapon
kdzvetve zart boritékban vagy személyesen boriték nélkul. Az adattovabbitds az
igazgat6 alairasaval torténik.

2.5. A munkavallalo jogai és kotelezettségei

A munkavallalé a sajat anyagaba, a munkalgyi nyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkal
betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiban tortént
betekintésrél, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkuldésérol.

A munkavallalé az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tdl, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A
munkavallalo felel6s azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 5 napon belll koteles
irasban tajékoztatni az igazgatoét, aki 5 napon belul koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarél.

2.6. Személyi irat

Munkavallaléi szempontbdl személyi irat minden adathordozd, amely a
munkaviszony létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozasat kezdeményez8
iratokat is), fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
munkavallalé személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

2.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

. a személyi iratok;

. a munkaviszonnyal 6sszefugg6 egyéb iratok,

. a munkaviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (addbevallas, fizetési letiltas);

. a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott

adatokat tartalmazé iratok.
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Az iratokban szerepld személyes adatokra az informaciés dnrendelkezési jogrol és
azinformaciészabadsagroél sz616 2011. évi CXIl. térvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé munkavallalénak személyi iratainak 6rzése és
kezelése, szamitogépes rendszer mikodtetése a gazdasagi vezet6 feladata.

A személyi iratokba a jogszabalyokban felsoroltak jogosultak betekinteni. Mas
jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerinti jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellen6r stb.).

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

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

Ez aldl kivétel csak az érintett hozzajarulasaval tehetd.

2.7.5. A személyi anyag tartalma:

. a munkaugyi nyilvantartas adatai,

. a palyazat vagy szakmai 6néletrajz;

. nyilatkozat buntetlen el6életrél; vagy erkolcsi bizonyitvany,
erkolcsi  bizonyitvany csak jogszabalyi felhatalmazas alapjan
kezelhetd;

. az iskola végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél
masolata;

. a tovabbképzés elvégzésérdl sz6l6 tanusitvany masolata;

. iskolarendszeren kivuli képzésben szerzett bizonyitvany masolata;

. a munkaszerz6dés és annak modositasa;

. vezetdi megbizas és annak visszavonasa;

. a cimadomanyozas;

. a munkabér besorolashoz és megallapitashoz kapcsolodé iratok;

. teljesitményértékelés, mindsités, mindségbiztositds  soran
keletkezett irat;

. a munkavallalé altal benyujtott vagy dnkéntesen atadott egyéb
irat;

. a munkaviszonyt megszuntetd irat;

. a hatalyban lévd fegyelmi buntetést kiszabd hatarozat.

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

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

A munkavallalé személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a jogszabalyokban felsorolt személyek jogosultak betekinteni,
ideértve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 térvény idevonatkozé §-at.

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

A személyi anyagot a munkaviszony megsz(inésétél 6tven évig meg kell 8rizni.
3. A tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa

3.1. Felel6sség a tanuldk adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatdja felel8s a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat elbirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenbrzéséért.

Az igazgatOhelyettesek, szervezeti egyseég vezetOk felelések a vezetéi
feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala tartoz6 terlleten folyé adatkezelés
szabalyszerlségért.

Az osztalyfbnokok, az osztalyban tanité pedagdgusok, az iskola-egészségulgyi
szolgalat munkatarsa (védénd), valamint az iskolatitkarok a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 6sszeflggo feladatukért tartoznak felel8sséggel.

A gazdasagi vezetd és a feladatkore szerint illetékes Ugyintéz6 felel8s a pénzugyi
elszamolasokhoz kapcsol6d6 személyes adatok szabalyszer( kezeléséért.
3.2. A nyilvantarthato és kezelhet6 tanuldi adatok

A tanulék személyes adatai a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, gyermek- és
ifjlusagvédelmi célbdl, iskolaegészség célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetdk.

Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, amelyeket a nemzeti kéznevelésrdl
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sz616 toérvény felsorol.

A tanuléi adatokat a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvényben felsorolt helyekre
tovabbithatok.

3.3. Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

A tanuléi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

. igazgato;

. igazgatohelyettesek;

. szervezeti  egység  vezet6k  iskolatitkarok,  konyvtaros,
élelmezésvezetd

. osztalyfénokok;

. feladatkdre vagy megbizasa szerint a pedagdgus;

. gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

. munkavédelmi felelds;

. gazdasagi vezetd;

. gazdasagi ugyintézék

. agyintéz6k a munkakorukhoz tartozo adatok kérében.

Az iskolatitkarok feladata a tanuléi nyilvantartasra szolgal6 beirasi naplé vezetése, a
Kéznevelési Informacios Rendszerben tarolt adatok kezelése. A beirasi naplot és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartjak, a hozzaférést csak az arra
illetékes személyeknek biztositjak. Kezelik a didkigazolvanyok igénylését. A
Koznevelési Informaciés Rendszer adatbazisa alapjan kiallitjak az ideiglenes
diakigazolvanyt, valamint a tanuléi jogviszonyrdl szél6 igazolast. Az ideiglenes
diakigazolvanyt, a tanuldi jogviszonyrdl szélé igazolast az igazgatohelyettesek
aldirasukkal hitelesitik.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt. A
kiallitott torzslapok és a bizonyitvanyok 6rzésére az iskolatitkarok biztonsagi zarral
ellatott szekrénye szolgdl. A ki nem toltott bizonyitvanyokat és torzslapokat az
iskolatitkarok taroljak. Az osztalyfénok adattovabbitast végez: a magatartas,
szorgalom, tudas értékelésével kapcsolatos adatok az osztalyaban, a
nevel8testuleten belll, valamint a szul8knek (gyermekére vonatkozdan). A tudas
értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

A munkavédelmi felel8s az iskolatitkarok bevonasaval kezeli a tanulébalesetekre
vonatkozd adatokat, tovabbitjak a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

A belségondozo6i iroda kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos vagy
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hatranyos helyzet(i, beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiuzdé tanuldkra
vonatkoz6 adatokat. El6késziti a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, a
gyermek-  és  ifjusagvédelemmel foglalkoz6  szervezetnek a  tanuld
veszélyeztetettségének feltarasara, megszuntetésére irt adattovabbitasra
vonatkoz6 adatokat.

Az igazgatd adhatja ki a kovetkez6 adattovabbitasrél szo6ld iratokat: fenntartd,
birédsag, renddrség, ugyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,
pedagodgiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, tovabba a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban
az érintett iskola részére.

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

Az adatkezel6 az adatfelvetelkor tajékoztatja a szul8t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez8-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az
alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanulé és a szUl6 figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. A tanuld Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz el6zetesen be kell szerezni a szul§ irasos
engedélyét. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gy(jtésérél az
igazgatd hataroz.

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

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

A tanuldi jogviszony megszlinése utan a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint
torténik. Az osztalynaplét a tanév végén a torzslap és a bizonyitvany kiallitasa utan
az e célra szolgalo zarhat6 szekrényben, az irattarban kell elhelyezni. A szekrény
kulcsat az iskolatitkar &rzi.

3.4. Titoktartasi kotelezettség

Az iskola minden pedagdgusat, pedagdgiai munkat segitét, ugyviteli, technikai
dolgozot, véddndt, aki esetenként kdzrem(kodik a tanuld felUgyeletének
elldtdsaban hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli. Ez minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozik,
amelyrdl a tanuldval, szil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

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

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan
korulményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi,
érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése szul6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

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

A titoktartasi kotelezettség aldl a szuld irasban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagbgus, az osztalyfénok, a nevelbtestulet javaslatara vagy sajat dontése alapjan
- az igazgatd kezdeményezheti irasban.

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

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzdk és abban kozrem(koddk azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz¢ el6irasokat.

A kozoktatasrol szélé toérvényben meghatarozottakon tulmenéen a tanuldval
kapcsolatban adatok nem kdzdlhetéek.

4. Dokumentumok hitelesitése, kezelése, kiadmanyozasa

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel&en.

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

. az intézménytorzsre vonatkozd adatok moédositasa,

. az alkalmazott pedagodgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé
adatbejelentések,

. a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
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. az oktober 1-jei pedagbgus- és tanuldi lista.

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

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

Iskolankban elsé évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan
elBallitott és papiralapon tarolt adatként kezeljuk a tanuldk szbveges értékelését. A
tanuldk adatait az érintett osztalyfénok digitalis Uton viszik be a rendszerbe. Az
adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis Uton
elSallitott és papiralapu szOveges értékelést az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval kell hitelesiteni.

Az elektronikus naploban tanév végén létrejove, vegleges osztalynaplé fajlok CD-re
mentéset, irattari és titkarsagi archivalasat az intézményegység-vezetd, az
adminisztrator és a rendszergazda végzi az altaluk kialakitott munkamegosztas
szerint.

4.2. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgat6 altal
- alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban - megjeldlt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

. az irat iktatészama

. az Ugyintézd neve

. az Ugyintézés helye és ideje

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

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkuldeni. Ha
a kiadvanyozo6 eredeti alairasara van szikség, a kiadvany szdvegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.

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

5.Zaro rendelkezések

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

Az intézmény szervezeti és mU(koddési szabalyzatanak mellékletét képezd
adatkezelési szabadlyzat a szervezeti és muikodési szabalyzattal egyutt, annak
elfogadasaval és jovahagyasaval valik érvényessé.
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Pedagogus altalanos munkakori leirasa

Név:
Munkakdr megnevezése:
Kozvetlen felettese:

A pedagbgus koteles a munkaltato altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagogus koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.

A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenéen nem kdzélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdék személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

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

A pedagdgus a munkaviszony fennallasa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A pedagdgus
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.

A pedagégus koteles a munkdja soran tudomasara jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozd adatokat mint Uzleti titkot
megdrizni. A titoktartas nem terjed ki a k6zérdek( adatok nyilvanossagara, valamint
a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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A pedagdgus koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel
és gondossaggal, felel6sséggel és dnalldan a tanuldk nevelése, tanitasa érdekében
végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetésége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat a Pedagogiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, modszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

A pedagogus alaptevékenysége:

e Alkoté modon részt vallal:
- anevelbtestulet Ujszerd torekvéseibdl
- a kozos vallalasok teljesitésébdl
- azunnepélyek és megemlékezések rendezésébdl
- aziskola hagyomanyainak apolasabdl
- atanuldk folyamatos felzarkdztatasabol
- atehetséggondozast szolgald feladatokbol
- agyermekvédelmi tevékenységbdl
- a tanulék egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol
- adiakénkormanyzat kialakitasabol
- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl

e Tanitasi (foglalkozasi) 6ran min6éségi munkat végez (felkészllés, szervezés,
ellen6rzés, értékelés).

o Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

e Anevel8-oktaté munkaval 6sszefiggé megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az
intézmeény neveld-oktatd munkaja tesz szikségessé, illetve az érvényben [évd
jogszabalyok el6irnak.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkak6zosség-
vezetbnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell,
melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

e Azirasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar¢ feladatlapokat egy héten belul
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kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat el6re jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velUk egyutt értékeli.

Részt vesz az iskola szuldi értekezletein, fogadd 6rat tart, indokolt esetben
csaladot latogat.

A pedagogus kotelességei:

A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és el8segitse.

A szul6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen
tajékoztassa, mikodjon egyutt a szulbvel, ha a gyermek jogainak megovasa
vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek.

A szUl6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tébboldaluan nyuijtsa.

A gyermekek, a tanuldk, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
Nevel6 és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fogyatékossagat, segitse a tanuld képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbél hatranyos helyzetben
lévd gyermek felzarkdztatasat a tanulétarsaihoz.

A tanuldk részére az egészséglgyi és a testi épség megbrzéséhez szukséges
ismereteket adja at, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

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

MUkddjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlddéesét veszélyeztet6 korulmények megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

Hétévenként torvényi elbirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie.
Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki a
pedagbgus szakvizsgat, vagy egyéb elQirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani
hét év soran.

Részt venni az iskolai rendezvényeken.

Leltarozasi szabalyzatnak megfelel6en a leltarozasban kézremkodni.

A tanugyi dokumentaciés munka preciz elvégzése (naplok, elszamolé lapok
és fuzetek, statisztika, ellen6rz6 konyvek).

Orarendek készitése, illetve az el6készitésben vald kdzremiikddés.

Ugyelet, helyettesités vallalasa és a rabizott feladat ellatasa.

A hazirend pedagdgusokra vonatkozo részének betartasa.

Dolgozatok 6rzése, selejtezése a térvénynek megfeleléen.

A munkakdzosségen belul meghatarozott elvek alapjan a tanuldk irasos
munkajanak ellenérzése.
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Az altala atvett eszkdzdk megbrzése, hiany esetén anyagi felel6sség vallalasa.
Ismerje a pedagdgus munkajat meghatarozd szabalyokat, toérvényeket,
rendeleteket.

A fentieken kivll azoknak a feladatoknak az elvégzése, amelyekkel az
igazgatd vagy helyettese megbizza (intézmény biztonsagos mukodése,
veszélyelharitas, rendkivuali helyzet).

A pedagodgus jogai:

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

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakdzosség véleményének
meghallgatasaval megvalaszthatia az  alkalmazott taneszkdzoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulék munkajat a pedagégiai programban
megfogalmazottaknak megfelel6en.

Mindsitse a tanuldk teljesitményét, véleményezze és mindsitse a tanulok
magatartasat és szorgalmat.

Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

A nevelGtestulet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelStestulet tagjait megilletd
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitja, részt vegyen pedagobgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdbmunkaban.

Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testluletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagoguskozosseg tagjat megbecsuljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel&i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Bar az oktatasi intézményben vallasi vilagnézeti kérdésekben semlegesnek
kell maradnia, joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze
oktatd, nevel6 tevékenységét anélkil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené a tanulot.

Betegség esetén joga van az iskolavédond segitségét kérni.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhatod.

A munkakori leirdas a munkakor betodltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
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visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

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

A munkakori leiras a munkaszerzddés alairasanak napjan |1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzdk.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosité:

Munkakdr megnevezése:
Szervezeti egység neve:
Munkavégzés helye:
Munkaidd:

Munkaidd beosztas:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A pedagogiai asszisztens koteles a munkaltato altal meghatarozottidében és helyen
munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t a részére kijelolt helyen
munkaban eltdlteni. A pedagogiai asszisztens koteles az el6irt munkarendet
(szamara atadott Orarendet valamint a tanév elején elfogadott munkatervben
szerepl6 feladatokat), az egészségvedelmi és balesetelharitasi szabalyokat
maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a
munkaltato rendelkezésére allni. Karokozas esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.

A pedagégiai asszisztens koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran
tudomasara jutott személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsuilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A pedagdgiai asszisztens a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan
magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A
pedagdgiai asszisztens munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely
kdzvetlenul és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi
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érdekének veszélyeztetésére.

A pedagégiai asszisztens koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd
gazdalkodasara és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot
meg0drizni. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(d adatok nyilvanossagara és a
kozérdekb6l nyilvanos adatra  vonatkozd, torvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A pedagdgiai asszisztens koteles munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, felelsséggel és 6nalldban a tanuldk nevelése
érdekében végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkoz6 belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a jogszabalyok, igy kilondsen a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény hatalyos rendelkezései, a Munka Torvénykdnyve, a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szolé Torvény, az iskola Pedagégiai programja, Helyi tanterve
Utmutatasai, valamint az iskola vezet&sége szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A pedagoégiai asszisztens alaptevékenysége:

Részt vallal:
e atanuldk folyamatos felzarkoztatasabdl
e atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl
e a gyermekvédelmi tevékenységhdl
e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl
e a kozos vallalasok teljesitésébdl
e az Unnepségek és megemlékezések rendezésébdl
e aziskola hagyomanyainak apolasabdl

Altalanos feladatai:

o Afoglalkozasokon min8ségi munkat végez (felkésztilés, ellendrzés)

o Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

e A neveld, oktatd munkaval 6sszefluggd megbeszéléseken, értekezleteken
valo részvétel.

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az
intézmeény neveld-oktatd munkaja tesz szukségessé, illetve az érvényben [évo
jogszabalyok el6irnak.

e Indokolt esetben részt vesz a csaladlatogatason.

Kapcsolattartas az osztalyokban tanité nevel6kkel a tanuldk fejlédésének
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érdekében.

e Vizsgalati anyagok, mérbéanyagok elkészitésében vald kdzremikddés.

e Osztalyértékel6 megbeszélésen valo részvétel.

e Atanulok fejlédésének elGsegitése.

e A pedagdgus munkajanak segitése szukség szerint.

e MUkodjon egyltt a pedagdgussal a gyermekek jogainak megdvasaban, vagy
fejlddésének eldsegitésében.

o A gyermekek, a tanulok emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben. Ha a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a
szukséges intézkedéseket.

e MUkodjon kdzre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanul6
fejlddesét veszélyeztet6 korulmények megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

e Részt venni az iskolai rendezvényeken.

e Aleltarozasi szabalyzatnak megfelel8en a leltdrozasban kdézremdkaddni.

e A Hazirend betartasa.

e Az altala atvett eszk6zdk megdrzése, hiany esetén az anyagi felel6sség
vallalasa.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel§sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A munkavallalé ezen kivil koteles
ellatni a munkakoéréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatodjatél utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épséegét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetové tesznek, és amivel az igazgato
megbizza.

A munkakori leirdas a munkaszerzddés aldirdsanak napjan |1ép hatalyba és a
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visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget
vallalok.

munkavallald

17 7

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elGirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és médositdsai tartalmazzak.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:

Munkaidé:

Munkaid6 beosztas:

Szervezeti egység megnevezeése:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni.

A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és balesetelharitasi
szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt - munkavégzés céljabol
- a munkaltaté rendelkezésére allni. Karokozas esetén kartéritési felel6sséggel
tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmenden nem kdzdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszeflggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben nem all fenn jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek,
és amelyek nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozo
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenul és
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ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat, mint Uzleti titkot meg@rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekU adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozé, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz&dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A titkarsagi dolgozdk az iskola zokkenémentes milkodése érdekében
egyuttmuikddnek az intézmény valamennyi alkalmazottjaval, a tanuldkkal, sztlékkel
és szukség esetén valamennyi kulsd partnerrel.

Munkaidejuk szorosan kapcsolédik a tanitasi 6rak rendjéhez, a tanuldék napkozi
otthonos ellatasahoz és a pedagdgusok munkaidejéhez.

Ennek megfelel8en tanitasi napokon reggel 7.30 6ratél du. 16.00 éraig folyamatosan
intézik a tanuldék és pedagodgusok iskolai Ugyeit, és segitséget nyujtanak a
pedagdgusok szakmai munkajahoz.

A fentiekb6l adéddéan a munkaidd lépcsbzetes, az Ugyintézés ebédidbben sem
szunetel.

Altalanos feladatai:

e Kdzrem(ikddes rendezvények el6készitésében

e Nevel6k részére kisebb anyagok fénymasolasa

o Nyitd- alakulo- félévi és év végi értekezletekrdl jegyzOkonyvek készitése

o Emlékeztet6k, feljegyzések készitése egyéb értekezletekrdl és minden olyan
eseményrol, melyre az igazgatotdl utasitast kap

o Ertekezletekre anyagok elékészitése, gépelése

e Részvétel az irattar rendezésében

e Iratanyagok, dokumentumok egymas kozotti szukség szerinti egyeztetése

e Szorosan egyuttm(kodik az igazgaté altal meghatarozott tagozat
igazgatohelyettesével

e SzUkség esetén a titkarsagon helyettesitést lat el az igazgatd utasitasa szerint

e Elvégez minden egyebet, amivel az igazgaté megbizza
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Zaradék

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

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatodjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit véd6 jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetbvé tesznek, és amivel az igazgato
megbizza.

A munkakdri leirdas a munkaszerzddés alairasanak napjan Iép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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SZABADIDO-SZERVEZO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosité:

Munkakdr megnevezése:
Szervezeti egység neve:
Munkavégzés helye:
Munkaidd:

Munkaidd beosztas:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni. Karokozas esetén
kartéritési felelésséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot megdérizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

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

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.
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A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat, mint Uzleti titkot meg@rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet6sége
szébeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat a Pedagogiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, moddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

A munkakor célja:

Szervezi, koordindlja és iranyitja az intézmény didkjainak kulturdlis életét. A
pedagégusok kozrem(Ukodésével gondoskodik a tanuld kozdsség szamara az
igényes és sokszin( szabadid6s rendezvényekrdl, ellatja a fellgyelet szervezését is.

Feladatkore részletesen:

e Szervezi, el6késziti a kulonb6z6 Unnepélyeket, a hagyomanyos
rendezvényeket, és az intézményi szabadid6s programokat. Egyuttmkaodik
a diakdnkormanyzat diakvezetd@ivel az igényelt programok k6zos rendezése
érdekében.

e Igény szerint felkésziti és elkiséri a diakcsoportokat az intézményen kivuli
igényes rendezvényekre. Erdeklédésre kulturdlis kirdndulast, hangverseny
latogatast szervez. Segiti a szabadban folytathaté rendezvényeket,
természeti értékek megismerését.

o Kiallitas és tarlatlatogatasokat szervez, ahol tarlatvezetéként ugyel az
érdekl8dd fiatalokra.

e Tanévenként a pedagodgusok egyuttm(ikodésével taborokat, tanulmanyi
kirandulasokat, diaknapokat, kulturalis  vetélkeddket, galamdsort,
sportversenyeket szervez, melyeken beosztas szerint latjak el a felugyeletet.

e Jelent6és rendezvény szervezdi tevékenységet végez, az intézmeényi
munkatervvel ésszhangban. Onallé DOK falitjsagon hirdeti az igazgaté altal
engedélyezett programokat. Arulja a jegyeket a belép8dijas programokra.

e Részt vesz a tantestulet és az osztalyfédnoki munkakdzdsség értekezletein,
rendszeresen tajékoztatja a pedagdgusukat korcsoportonként a kulturalis és
sportfoglalkozasokrol.
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Segiti a kilonb6z6 érdeklddési csoportok munkajat.

Kezdeményezi az oktato-nevel6 munkat kiegészitd programok tartasat, vagy
azokon a részvételt (pl. szinhaz és mozi latogatas, ir6 - olvasoé talalkozé,
élményt addé emberek vendéglatasa, stb.). Rendszeres kapcsolatot tart a
konyvtarral.

Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és kdzvetlen vezetdje megbizza.

Alkalmanként helyettesitési feladatokat is ellat.

Jogkore, hataskore:

Gyakorolja a nevelBtestulet tagjanak és a pedagégusoknak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatai:

A rendezdirodéakkal, kiallitdé termekkel, mizeumokkal, szinhazzal, mozikkal, stb. tart
kapcsolatot.

Személyesen felelGs:

A fellgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért
A pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért

A gyermekek érdekels8bbségéért

Az egyenl6 banasmaodért

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseéért;

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakoari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoéltéjére
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nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivil koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

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

A munkakdri leirdas a munkaszerzddés alairasanak napjan |1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elGirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosité:

Munkakdr megnevezése:
Szervezeti egység neve:
Munkavégzés helye:
Munkaidd:

Munkaidd beosztas:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni. Karokozas esetén
kartéritési felelésséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot megdrizni €s a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min8silnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.
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A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint tzleti titkot meg6rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekU adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozé belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetésége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikdddképességének
biztositasa, az alland6 oktatasi allapot fenntartasa.

Altalanos feladatai:

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legUjabb vivmanyait, és lehetdség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

e A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlddését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Folyamatosan nyomon koveti az irodai gépek allapotat, szikség esetén
elharitja az aprébb hibakat. Sziikséges programokat feltelepit a gépekre,
frissitéseket végez.

e Az allandé  mUkod&képesség  érdekében  biztositott  szamara
rendez8szekrényekhez, szerver helyiségbe és az informatika termekbe valé
bejutas lehetbsege.

e Kulonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara
és a rendszeres ellen6rzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a
fert6zés terjedésének megszlintetésére, illetve a szoftverekben okozott
karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értik.

Zaradeék

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.
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A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlendl és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetbvé tesznek, és amivel az igazgatd
megbizza.

A munkakéri leiras a munkaszerz6dés alairasanak napjan lép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgaté

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzak.
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JELMEZ- ES VISELETTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni. Karokozas esetén
kartéritési felelésséggel tartozik.

A dolgoz6 koteles a hivatali titkot meg6rizni €s a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min8silnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére.
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A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat, mint Uzleti titkot meg@rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevelGtestulet hatarozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz&dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A munkakor célja:

A mdvészetoktatasban dolgozé pedagdgusok munkajat kozvetlenul segitd
alkalmazott. A munkakdr betoltéséhez legalabb kdzépiskolai vegzettség sziikséges.

Alapveto felel6sségei és feladatai:

o Aruhak, kellékek, képzdmUveészeti eszkozok, kiegészitdk altalanos ismerete.
-Ezen eszkdzdk, anyagok nyilvantartasa, rendszerezése, bevétele, kiadasa a
feladata.

e Munkakori kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak
megfelel8en végzi.

Anyagi felel6ssége:

e Ara bizott leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
e Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Sziikséges képességek:

o Esztétikai érzék

e Igényesség

e Objektiv itél6képesség
e Segit6készség

Személyes tulajdonsagok:

e Mdvészetekért val6 elhivatottsag
e Kivald kapcsolatteremtd képesség
e Empatia készség

e Gondossag
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Kovetkezetesség
Turelem

Az oktat6-nevel6 munkaval 6sszefiiggé teend6k, megbizasanak elvei:

A muivészeti iskola célkitlizéseinek, és mindennapi feladatainak segitése
munkakari leirdsan belul.

Feleld6sen mU0kodjon koézre a mUlvészeti iskola kozdsségi életének
kialakitasaban.

Vallaljon részt az AMI iskolai rendezvényeinek el6készitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban és propagalasaban.

Az mUvészeti iskoldban folyé nevel6-oktatd6 munka segitését az
igazgatdhelyettes altal meghatarozott modon végzi, valamint 6nalléan
szervezi meg a munkakoréhez kozvetlenul kapcsolddo feladatok ellatasat.
Az intézmeényi leltarnal, az iskolai eszk6zok, targyak, ruhak, kellékek, jelmezek
év végi beszedésenél segitséget nyuijt.

Az oktatashoz szukséges eszkdzoket, felszereléseket a pedagogus kérésére a
kijelolt tanterembe helyezi. Gondoskodik a m(vészeti ag szaktargyahoz
tartozé szertari anyag megfelel6 tarolasarol, megbrzésérdl, a ra bizott szertar
rendjérdl.

Meg kell jelennie minden iskolai szintl rendezvényen, tinnepségen.
Torvénynek megfelel6en vezeti a jelmezek, kellékek kiadasat. Tanév végen,
illetve az iskolai sziinetek ideje alatt leltart készit a hianyzé, megrongalddott,
elhasznalédott eszkdzokrél, ruhakrél, valamint selejtezési javaslatot-
jegyz8konyvet- készit.

Kijavitia az aprébb hibakat a ruhakon. Szikség esetén Kkitisztitja, vasalja,
hajtogatja azokat.

Részt vesz a mUlvészeti iskola alléeszkdz - fogydeszkdz leltari
nyilvantartasaban.

Fellépések, kiallitasok alkalmaval kiadja a szukséges eszkdzdket, ruhakat.
Részt vesz a kidllitasok, fellépések, félévi és tanév végi vizsgak
lebonyolitasaban.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az udgyviteli rendnek
megfeleljenek.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
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e Avezetdi utasitasok torvénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasainak elmulasztasaért.

e A munkatarsak és a gyermekek jogainak, valamint a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltér6 hasznalataért, elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel§sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatodjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlendl és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetbvé tesznek, és amivel az igazgatd
megbizza.

A munkakori leiras a munkaszerz6dés alairasanak napjan lép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozdé egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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OKTATASTECHNIKUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefuggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgoz6 a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozd
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenudl és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
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veszélyeztetésére.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Gzleti titkot meg&rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgozo kdteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testllet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerz6désben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetdsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Munkajat kdzvetlenul az igazgatohelyettes iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Altalanos feladatai:

e Studidészoba, studidrendszer gondozasa, karbantartasa, mikodtetése,
felel6sségvallalas azok biztonsagos mikodtetéséért.

e Egyedi fejlesztések, kapcsolattartas a  fejlesztésben  résztvevd
szakemberekkel.

e Multimédia, audio- és videoanyagokhoz val6 hozzaférés biztositasa,
elsésorban a kollegak és a tanuldk részére. Anyagok mozgasanak nyomon
kovetése, leltari felelsség vallalasa.

e Iskolaradié technikai tamogatasa, segitségnyujtas a szerkesztési
feladatokban.

e SzUkség esetén segitségnyujtas az iskolaban hasznalt audiovizualis eszkdzok
hasznalatahoz, hang- és videoanyagok masolasa, szerkesztése, archivalasa.

e Szakmai egyuttm(kddés palyazatok mdszaki és technikai kérdéseiben,
szUkség esetén segédanyagok gyUjtése, keresése az Interneten, nyomtatasa,
sokszorositasa.

e Iskolai rendezvények (évnyitd, ballagas, Unnepi misorok, karacsony, farsang)
hangositasa, technikai tamogatasa.

e Igény és lehetdség szerint hangfelvételek, videofelvételek készitése, vagasa,
sokszorositasa, archivalasa az iskolat érinté eseményekrél.

e Az iskoldhoz tartozé audiovizualis eszkdzok, és egyéb, az iskolai munkat
segitd elektromos eszkd6zok szakmUhely nélkali, elektromUszerészi
végzettség szintjén elvarhatd javitasa, karbantartasa.
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o Elvégez felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Zaradék

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

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba ttkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetbvé tesznek, és amivel az igazgatd
megbizza.

A munkakdri leiras a munkaszerz6dés aladirasanak napjan lép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzak.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

LABORANS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott érarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tilmen&en nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingstlnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely koézvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
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veszélyeztetésére.

Adolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Gzleti titkot megdrizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekld adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgozo kdteles munkajat személyesen, az dltalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo6 belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testilet hatadrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerz6désben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetdsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Altalanos feladatai:

e A természettudomanyos tantargyak tanorainak el6készitésében valo
részvétel, esetleg 6nalld el6készités, a tanitasi 6rak utani rend visszaallitasa.

e A szukséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) megrendelésében valo
részvétel.

e A természettudomanyos szertarak rendjének fenntartasa, az ennek
leltdrozasaban vald részvétel.

e A természettudomanyos szertarak leltarallomanyanak és anyagkészletének
felelsséggel torténd kezelése.
A természettudomanyos szertari berendezések mUszaki allaganak
fenntartasa, ill. megdvasa, a szertar rendjének biztositasa.

e Atanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sztikséges intézkedések
id6beni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast

e A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és
tlzvédelmi el6irasokat.

Feleldsséggel tartozik:

e Avrabizott vegyszerek, szertari anyagok kezeléséért (kilonds tekintettel azok
elzarasara vonatkozoan).

e Avezetdi utasitdsok nem megfeleld végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkdzdk, berendezési
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targyak elGirastél eltéré hasznalataért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
e Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitdsanak vagy
artalmatlanitdsanak szukségességét.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivil koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit véd6 jogszabalyba Utkozik.

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

A munkakdri leiras a munkaszerzddés alairasanak napjan |1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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PSZICHOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott orarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepl§ feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel§sséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefuggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgoz6 a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
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veszélyeztetésére.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Gzleti titkot megdrizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozé, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgozo kdteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testilet hatadrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerz6désben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetdsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Altalanos feladatai:

e A6-10éves koru gyermekek magatartasi-, beilleszkedési-, teljesitménybeli
zavarainak kezelése, a neveléstkkel kapcsolatos problémak megoldasanak
segitése.

e A pszichopedagogus a Nevelési Tanacsadénal illetve a Szakértéi Bizottsagnal
vizsgalaton megjelent tanuldkat nyilvantartasba veszi és nyomon koveti.

e A pszichopedagdgus a hagyomanyos- és alternativ pedagdgia modszereivel,
a fejleszté eljarasaival a gyermek problematikajahoz személyiségéhez
igazodjon.

e A pszichopedagbgus tlzze ki célul a gyermek pozitiv tulajdonsagainak,
értékeinek megerdsitését, sikerélmények biztositasat, er@sitését, pozitiv
énkép kialakitadsat, onbizalom erdsitését

e Vélemény adasa hatdsag (gyamhatdsag, birdsag) kérésére.

e A beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kuzd6 tanuldk
allapotanak véleményezése az oktatasi intézmény és a szulb kérésére.

e Tovabbi vizsgalatokra utalas, javaslattétel egyes tantargyak mindsitése és
értékelése aloli felmentésre.

e Személyes egyluttm(kodd kapcsolat létesitése az oktatasi - nevelési
intézmény pedagdgusaival az iskolaban jelentkez6 problémak megoldasanak
elésegitése érdekében.

o Egyuttmdkddés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja
a tanulo egészséges személyiségfejlddését.

e A gyermek lelki fejl6désében zavart okoz6 csaladi problémak esetében
tanacsadas, gondozas
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A pszichopedagdgus koteles oly moédon végezni munkajat, hogy azzal garantalja a
kdzoktatasrol sz6lo térvényben megfogalmazott valamennyi alapelv és a tanuloi
jogok maradéktalan érvényesulését. A pszichopedagdgus a rabizott szemléltetd
eszkozokért, fejlesztd jatékokért, tankdnyvekért, tesztekért, butorzatért, stb. azok
megovasaért anyagi felel8sséggel tartozik. Az intézményrél, az ott folyd szakmai
tevékenységekrél, az ott dolgozd személyekrél, a kliensekrdl a dolgozd informaciot
nem adhat, nem nyilatkozhat semmilyen médiumnak. A pszichopedagdgust
titoktartas kotelezi.

A tanulok érdekében torténd adatok, informaciok, tények tovabbitdsahoz a
gyermekjoléti szolgalat értesitéséhez nincs szikség az adattal kapcsolatos,
egyébként rendelkezésre jogosult személynek a beleegyezésére. ( A gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI torvény 40. § - a szerint.)

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel§sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betoltéjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kotelezettségeit tartalmazza. A munkavallalé ezen kivil koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdveé tesznek, és amivel az igazgato
megbizza.

A munkakori leiras a munkaszerz6dés alairasanak napjan lép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,

igazgato
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallalé

17 7

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A pedagogus koteles a munkaltato altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt a részére kijelolt helyen munkaban
eltdlteni. A pedagodgus koteles az el8irt munkarendet (szamara atadott érarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepld feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni.
Karokozas esetén kartéritési felel6sséggel tartozik.

A pedagdgus koteles a hivatali titkot megdrizni, és a munkaja soran tudomasara
jutott személyes adatokat megfeleléen kezelni. Ezen tdulmendéen nem ko&zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a
fenntartora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
nem all fenn jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A pedagbgus a munkaviszony fennallasa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A pedagdgus
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely koézvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
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veszélyeztetésére.

A pedagégus koteles a munkdja soran tudomadsara jutott, a munkaltatod
gazdalkodasara és pénzlugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat mint Uzleti titkot
meg0rizni. . A titoktartas nem terjed ki a k6zérdekd adatok nyilvanossagara, és a
kozérdekb6l nyilvanos adatra  vonatkozd, torvényben  meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozé belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevelGtestulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet6sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat a Pedagogiai
program alapjan, a hatékonysagot szem el6tt tartva, moddszereinek szabad
megvalasztasaval koteles végezni.

Beosztasa: igazgatohelyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, melybdl kotelez§ oraszama heti 4 6ra. Az ahhoz
kapcsolodd és azzal megegyezd elBkészuleti id6n kivul a tobbi idét az
igazgatéhelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Munkaszobaja az igazgatdhelyettesi iroda, ahol iréasztala, szekrénye van; hivatalos
beszélgetéseket itt folytat, latogatdkat itt fogad.

Kils6 és bels6é kapcsolattartasahoz telefon, az adminisztraciés munkahoz
szamitégép all rendelkezésére.

Altalanos feladatai:

e Az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén - szakteruletére vonatkozéan -
helyettesiti, intézkedéseit teljes felel8sséggel és jogkdrrel hozza.

e Ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

e A nevelbtestulet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek,
részt vesz a testuleti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban,
tdmogatja végrehajtasukat.

e A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgaté Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Alapveto feladatai:

Tanacsaival segiti a tanarok munkajat

Segiti a diakdnkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az 6nkormanyzati
és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesulését és megvalodsitasat
Modszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

Statisztikai adatszolgaltatas végez

Szervezi, felugyeli az osztalyoz6 értekezleteket

A nevel6k, szul6k véleményének figyelembevételével az oktatashoz, a napi
feladatok ellatdsahoz szukséges feltételek meglétét figyelemmel Kkiséri,
szUkség esetén jelzéssel van az igazgat6 felé

Kozrem(kodik javaslataival a koltségvetés dsszeallitasaban

Javaslataival segiti a tanuldk, nevel6k jutalmazasat, egyéb elismerését
KozremUkodik palyazatok elkészitésében

Rendezvények szervezését javaslataival segiti

Részt vesz az intézmény min@ségbiztositassal kapcsolatos feladatainak
megtervezésében, konkrét végrehajtasaban

Segiti a szakmai munkacsoportok, évfolyamkdzdsségek munkajat

Elkésziti a tantargyfelosztast, segiti a tanmenetek elkészitését, felllvizsgalat
utan jovahagyja azokat

Segiti a palyakezdd pedagogusokat

Kiilonleges felel6ssége:

Osszehangolja az intézmény szabadidés, kotott, illetve kotetlen
foglalkozasait

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési terlleten elért
eredményeket

Az informacidk bizalmas kezelése

Személyiségi jogokat érintd (tanari, szul6i, gyermeki), ill. titkosnak mindsitett
informaciokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar
el

Rendkivuli eseményrél tajékoztatja az igazgatédt

Képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsagok, intézmények,
maganszemélyek, civil szervezetek el6tt

Az igazgatd nevében, illetve helyette a kimend levelezésben - szakteruletét
érintéen - aldirasi joggal rendelkezik
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Ellenorzés foka:

Ellendrzi a pedagégiai célkitlzések, a nevelGtestuleti hatarozatok
megvalosulasat

Ellendrzi a tanarok munkavégzését,

Ellen6rzi a tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzés
Félévkor értékeli a pedagdgiai és tanulmanyi munkat

Cél- és tematikus ellen6rzést végez az intézményi ellenérzési terv alapjan
Ertékeli a gyermekfeltigyel6k munkajat

Ellendrzi a pedagdgiai munkat végzdk és segiték tulorait, azok elszamolasat
Ellendrzi az intézmény teruletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset-
és vagyonvédelmet, a kozegészséglgyi el6irasok betartasat

Ellendrzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belsd ellendrzési tery,
valamint az igazgatdi utasitas alapjan végzi.

Kapcsolatok:

Részt vesz az intézmény vezetBségi Ulésein, a nevelbtestuleti férumokon,
értekezleteken

Kapcsolatot tart a diakonkormanyzat vezetdjével

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel a szabalyzasoknak megfelel6en

Szervezési feladatok:

Jovahagyott tantargyfelosztas alapjan 6rarendet és terembeosztast készit
Gondoskodik a szUl6k szuikség szerinti tajékoztatasarol

Problémas esetekben el6késziti az egyeztetdé megbeszéléseket
Gondoskodik a meghatarozott adatkdzlési és egyéb jelentési kotelezettségek
elkészitésérdl

Az iskola lehet6ségei alapjan javaslatot tesz a tanuldk felvételére,
atiranyitasara

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére

Javaslatot tesz a vezet6i értekezletek napirendjének kialakitasara

Oszténzi és tdmogatja a hatékonysagra, innovaciora iranyulo6 térekvéseket

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leirds a munkakor betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
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visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kival koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba utkozik.

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

A munkakdri leiras a munkaszerzddés alairasanak napjan Iép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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AZ OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosité:

Munkakdr megnevezése:
Szervezeti egység neve:
Munkavégzés helye:
Munkaidd:

Munkaidd beosztas:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként
értelmezendd.

Az osztalyfénok szervezi az osztaly kozosségi életét, alakitia a szocialis
kompetenciakat, segiti a tanuldkat a helyes értékrendjuk kialakitasaban,
dsszehangolja az osztalyt és annak tanuléit érinté fejlesztd hatasokat.

FelelOsségei, feladatai:

e Az osztalyfénok felel6s vezetdje a rabizott tanul6csoportnak

o Feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelel§ fejezetében
leirtak,

e Feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

e Torekszik az osztalyban tanulok személyiségének, csaladi és szocialis
korulményeinek alapos megismerésére

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint§ pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira

e Nevel6émunkajat folyamatosan tervezi, a helyi tanterv alapjan tanmenetet
készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg

e Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakdnyy,
bizonyitvanyok, stb.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket

o El6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat

o Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszkdzok
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért

e Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok szaleivel, a szuldi
munkakdzdsséggel, didkdnkormanyzattal

e Biztositja az osztaly képviselSinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken

e Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal, napkozis
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nevel6kkel

A konferenciat megel6z6en bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére

El6késziti a szulbi értekezletek lebonyolitasat, kozremdkodik az iskola
szul6kkel és tanuldkkal kapcsolatos tevékenységében

Kézrem(kddik a  tanuldi  tankdnyvtamogatasok — iranti  kérelmek
OsszegyUjtésében és elbiralasaban

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a szukségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira

Segiti osztalya tanulénak a k6zépfoku tanulmanyokra torténé jelentkezését,

7.z

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitjsag
karbantartasara

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak
valtozasat

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal

Ellendrzi a naplé osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érinté
hianyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a
szukseéges értesitéseket

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szikség
esetén értesiti a szul6ket

Ertesiti a szlléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

Az SzMSz elBirasai szerint értesiti a tanuldk szuleit az igazolatlan hianyzasrél,
ha a tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén
A konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az
osztalyzatok atlagatél a tanuld karara

Felel8s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat
Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve Kkotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatodjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségeét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit véd6 jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetbvé tesznek, és amivel az igazgatd
megbizza.

A munkakodri leiras a munkaszerz6dés aladirasanak napjan lép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzak.
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

A dolgozo6 koteles a munkaltatoé altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabél - a munkaltatd rendelkezésére allni. A dolgozé a
munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig kartéritési
felelsséggel tartozik.

A dolgoz6 koteles a hivatali titkot meg6rizni €s a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min8silnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozédja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitdshoz val6é jogat a munkaltaté jé
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hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
maodon nem gyakorolhatja.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat, mint Uzleti titkot meg@rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el8segitse a munkaltaté mikodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

e Munkaideje: heti 40 6ra
e A munkakor célja: a tanuldk és a dolgozok étkeztetésének biztositasa, a
napkoézis konyha mikddtetése

Alapveto felel6sségei és feladatai:

o Az élelmezésvezets felel8s a konyha szabalyszerd mikodtetéséért, a tanuldk,
a dolgozdk, valamennyi étkezd egészséges étkeztetéséért.

e Megrendeli és biztositja a fézéshez szukséges élelmezési anyagokat, végzi az
ezzel kapcsolatos Ugyintézeést.

e Bevételezi az élelmezési anyagokat, konyhai kis értékd eszkozoket,
gondoskodik a felhasznalas dokumentacidjardl, napi kiadasok és ho végi
zarasok elvégzésérdl.

e Ellendrzi a nyersanyagok rendeltetésszerl felhasznaldsat és az ételek
megfeleld elkészitését, izét.

o Elkésziti a ho végi feladasokat a fékonyv felé.

e Akonyhaféndkkel egyutt megtervezik a kdvetkezé havi étlapot.

o Osszedllita (megbeszélés alapjan a konyhafénokkel) és kifuggeszti az
ebédlében a heti étlapot

e Iranyitja és ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat.

e Felel6s az egészséglgyi rendszabalyok betartasaért, egészséglgyi lada
feltoltéséért.

e Akonyhai dolgozdk orvosi vizsgalatat nyilvantartja és figyelemmel kiséri.
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A vegyi aru folyamatos biztositdsa érdekében gondoskodik a
megrendelésérol.

Az élelmezési normat figyelemmel kiséri. A norma alakulasarol nyilvantartast
vezet havi szinten, étkezG6i jogcimenként és normatipusonként.

Elkésziti a konyhai dolgozék munkaidé beosztasat.

Felel az egészségligyi és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Ellenérzi a dolgozék munkaidejének pontos betartasat.

Koteles - a vezetd szakacsndvel egyutt - szurdprobaszerlGen ellendrizni a
tavozo dolgozokat.

Gondoskodik arrél, hogy a dolgozok sajat tulajdonat képez8 anyagokat,
eszkozoket a konyha teruletére nem vihetik be.

Szamitdégépen konyveli napi bontasban, korcsoportonként a felhasznalt
nyersanyagokat. A napi bizonylatokat leflizi masolatat atadja a
konyhafénoknek.

Pénzbeszedésnél a szamlabizonylatok dsszegét egyezteti a J6zan Janosné
altal beszedett pénzdsszeg bizonylataval.

Végzi a HACCP rendszerekben hasznalatos 0©sszes dokumentaldsokat,
ellenérzi a dolgozdk részére kiadott feladatokat.

Adminisztrativ. munkajahoz sajat zarhaté irodaja van, rendelkezik 1 db
konyha, 1db. bejarat és az iroda kulcsaval.

A konyhai dolgozék részére kiadott szabadsagokat nyilvantartja.

Minden olyan feladat, amivel kozvetlen felettese Téthné Nagy Marta
konyhafénok megbizza.

Egyéb utasitasok:

A munkavallalé feladatkdrébe tartozik a fent leirt feladatokon kivul a
munkaltato altal meghatarozott egyéb feladatok elvégzése is.

Az iskola mdkodésérdl, tanuloirdl informacidkat nem gydjt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

Munkaidében kivalallo szervek, személyek részére munkat kizardlag a
mUszaki vezet6 vagy az igazgat6é engedélyével végezhet.

Az intézmény zavartalan mdkodése érdekében varatlan Uzemzavar, vagy
iskolai rendezvény esetén koteles munkat végezni munkaiddn tul, este, vagy
munkaszuneti napon is. E munkak elvégzéséért a Munka Tdrvénykdnyve
szerinti dijazasban, vagy szabadid6ben részesul.

Alkalmazotti munkaviszonyabdl eredéen munkajaért, a rabizott eszkdzokeért
anyagi, fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik az altalanos jogszabalyi
rendelkezések, valamint az iskolai szabalyzatok értelmében.
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Zaradék

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

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatodjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit véd6 jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdveé tesznek, és amivel az igazgato
megbizza.

A munkakdri leirdas a munkaszerzddés alairasanak napjan Iép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddeés és modositdsai tartalmazzak.
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KONYHAFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

A dolgozo6 koteles a munkaltatoé altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabél - a munkaltatd rendelkezésére allni. A dolgozé a
munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig kartéritési
felelsséggel tartozik.

A dolgoz6 koteles a hivatali titkot meg6rizni €s a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min8silnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozédja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitdshoz val6é jogat a munkaltaté jé
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hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
maodon nem gyakorolhatja.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat, mint Uzleti titkot meg@rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el8segitse a munkaltaté mikodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

e Munkaideje: rugalmas
e A munkakor célja: a tanuldk és a dolgozok étkeztetésének biztositasa, a
napkoézis konyha mikddtetése

Alapveto felel6sségei és feladatai:

e Felelds a konyha szabalyszer( muUkodtetéséért, a tanuldk, a dolgozok,
valamennyi étkezd egészséges étkeztetéséért.

o Az élelmezésvezetd bevételezi az élelmezési anyagokat, konyhai kis értékd
eszkozoket, gondoskodik a felhasznalas dokumentacidjardl, napi kiadasok és
ho végi zarasok elvégzésérdl, ezeket a konyhafénok ellendrzi.

e Ellendrzi a nyersanyagok rendeltetésszer( felhasznalasat és az ételek
megfeleld elkészitését, izét, esetenként jegyz6kdnyvben rogziti.

e A normat felUlvizsgalja, a vezetdség felé javaslatot tesz.

o Az élelmezésvezetvel egylitt megtervezik a kdvetkezd havi étlapot.

e lIranyitja és ellen6rzi a konyhai dolgozék munkajat.

e Felel8s az egészségugyi rendszabalyok betartasaért.

e Ellen6rzi a dolgozdk orvosi vizsgalatdnak és tudOszlrésének a
nyilvantartasat.

e Az élelmezési normat figyelemmel kiséri. A kiadott nyersanyagnorma-keretet
éves szinten maximalisan kihasznalja, de tul nem |épheti.

e Felugyeli a konyhai dolgozok munkaidd beosztasat és annak betartasat.

e Felel az egészséglgyi és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A HACCP rendszerekben hasznalatos 6sszes dokumentaldsokat atnézi,
ellenérzi a dolgozdk részére kiadott feladatokat.

Adminisztrativ. munkajahoz az élelmezésvezetével zarhatd irodaja van,
rendelkezik 1 db irodakulccsal.

A konyhai dolgozok részére kiadando szabadsagokat egyezteti a dolgozdkkal
és az élelmezés vezetdvel.

Minden olyan feladat, amivel kdzvetlen felettese Lénart Nikoletta gazdasagi
vezetd megbizza.

Vezet6i utasitasra rendezvények el6készitése, lebonyolitasa.

Beszerzési igény felmerllése esetén a szikségességét megvizsgalja,
igényl6lapon alairasaval igazolja.

Személyes és szakmai felugyelet. Amennyiben a konyhai Uzemben nem
megoldhato6 a probléma, koteles jelenteni a felettesének.

Szakmai ellen6rzésre az élelmezésvezetdvel felkészul.

Egyéb utasitasok:

A munkavallalé feladatkorébe tartozik a fent leirt feladatokon kivul a
munkaltatoé altal meghatarozott egyéeb feladatok elvégzése is.

Az iskola mUkodésérdl, tanuloirdl informacidkat nem gydjt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

Munkaidében kivulallé szervek, személyek részére munkat kizardlag az
igazgatd engedélyével végezhet.

Az intézmény zavartalan mdkodése érdekében varatlan Uzemzavar, vagy
iskolai rendezvény esetén kdteles munkat végezni munkaiddn tul, este, vagy
munkaszuneti napon is. E munkak elvégzéséért a Munka Torvénykdnyve
szerinti dijazasban és/vagy szabadiddben részesul.

Alkalmazotti munkaviszonyabdl eredéen munkajaért, a rabizott eszkdzokért
anyagi, fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik az altalanos jogszabalyi
rendelkezések, valamint az iskolai szabalyzatok értelmében.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére

nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betoltéjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallalé ezen kival koteles

elldtni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres

feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kozvetlen felettesétdl, az

intézmény igazgatojatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
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utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kival koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdveé tesznek, és amivel az igazgato
megbizza.

A munkakdri leiras a munkaszerz6dés alairasanak napjan lép hatdlyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés és modositdsai tartalmazzak.
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KARBANTARTOK MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

A dolgozo6 koteles a munkaltatoé altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepl6 feladatokat), az
egészségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol - a munkaltaté rendelkezésére allni. A
dolgoz6 a munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgoz6 a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozd
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
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veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitashoz val6é jogat a munkaltaté jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

A dolgoz6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot meg6rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekU adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el8segitse a munkaltaté mikodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, felel6sséggel és dnalléan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerz6désben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet6sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Munkajat kdzvetlenul a mUszaki vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

e Gondoskodik a feladatok rendszerezésérdl.
e Afelmeruld problémakat tudasa és lehet8sége szerint megoldja, vagy jelzi a
m(iszaki vezetének.

Altalanos feladatai:

e Napi munkajat az intézmény koruli tisztasagi-, vagy hoé eltakaritassal kezdi.

e Rendben tartja az udvart, viragos kertet, munkateruletét.

e Napi feladatait kozvetlen felettesétél, vagy a muiszaki vezet6tdl kapja. A
felmeruld problémakat felettesével megbeszéli.

e Atantestulet és mas munkatarsak kérését tovabbitja a feletteseihez. Utasitas
nélkul egyiket sem teljesiti.

e Munkaja soran a tlz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelSen jar el.

e T(z, viz, gaz hiba észlelése (jelentése) esetén, mas jellegli munkajat
abbahagyva, o©nalléan is koteles intézkedni. A hibat a felettesének
haladéktalanul jelezze!

e A munka elvégzése utan rendet rak. A kiadott munka elvégzését jelenti.

e SzUkség esetén portaszolgalatot lat el, szolgalati ideje alatt a ,Igazgatdi
utasitds a portai munka szabalyairdl, valamint az épulet nyitasarol és
zarasardél” cimd dokumentum szerint jar el.
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Heti Ugyeleti rend szerinti beosztasa alapjan adott héten a heti és a hétvégi
ugyeletet a pénteki portaszolgalatot ellatja, munkaszineti napokon kulén
utasitas alapjan portaszolgalatot is ellat.

Hianyzasa esetén akadalyoztatasat a mlszaki vezetdvel, vagy igazgatdjaval a
munkaidd kezdete el6tt kozli.

A napi munkajat akadalyozo, vagy befolyasol6 kértulményrdl haladéktalanul
értesiti a miszaki vezet6t vagy az igazgatot.

Szabadsagot a mUszaki vezetdtdl, vagy igazgatdjatdl kér miutan egyeztetett
munkatarsaival.

Elvégez felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Kulcsait masnak at nem adhatja.

Felel6s a raruhazott feladatok szakszerd végrehajtasaért, a munkateriletén
lévd berendezések, targyak allaganak megovasaért.

Arabizott gépekért, eszkdzokért felel, ezeket kivulallék csak a miszaki vezetd
engedélyével hasznalhatjak.

Felel6sséggel tartozik munkaruhazataért, szolgalati kerékparjaért.

A szeméttarold kukak elszallitasakor, illetve egyéb szallitasokat kdvetben
felel6s a hatso kapu bezarasaért.

Az intézménnyel kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli, masnak
nem adja at.

Munkajat fels6bb vezetdi ellenbrzik.

Segiti munkatarsai munkajat.

Idoszakos feladatai:

Részt vesz az intézmény udvarainak, parkjainak rendezésében, kaszalasaban.
Gondoskodik az intézményen beluli kézlekedd utak, valamint az intézmény
el6tti jardaszakasz ho eltakaritasarol.

FGtési idényben a radiatorok, flt6testek rendeltetésszerd mikodését
ellendrzi. -Az esetleges hianyossagokat, hibakat kozvetlen felettesének jelzi,
szakértelmének megfelel6en a hibat elharitja.

Az id6jaras sajatossagainak megfeleléen valtozé munkaidében biztositja a
helységek meghatarozott mérték(i h6mérsékletét.

Elvégzi a fltéssel kapcsolatos egyéb jarulékos munkakat.

Evente egyszer részt vesz tliz- és balesetvédelmi oktatason.

Iskolai, telepulési, dnkormanyzati rendezvényeket megel6z8en a sztikséges
el6készuleteket felettesei iranyitasaval elvégzi. Rendezvényeket kovetben a
rend helyreallitdsdban tevékenyen részt vesz.

Hatékonyan koézrem(kodik az eszkdzok szallitasanal, atrendezésénél
(asztalok, székek, stb.).
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e A tavaszi, téli és nyari nagytakaritdsok idején folyamatosan részt vesz a
takaritok munkajanak segitésében.

o Kozrem(Ukodik az intézmény eszkdzeinek, |étesitményeinek nyari
karbantartasaban, féleg szakmajahoz kapcsolédd munkakban.

e Esetleges rendezvények soran, utasitasra feligyeletet lat el az iskolaban, a
rendezvény idOtartama alatt a ,lgazgatdi utasitas a portai munka
szabalyairdl, valamint az épulet nyitasarol és zarasarol” ciml dokumentum
szerint jar el.

Egyéb utasitasok:

e Munkaid6ében kivtlalld szervek, személyek részére munkat kizardlag a
mUszaki vezet6 vagy az igazgatd engedélyével végezhet.

e Az intézmény zavartalan mUkddése érdekében varatlan Uzemzavar, vagy
iskolai rendezvény esetén koteles munkat végezni munkaidén tul, este, vagy
munkaszuneti napon is. E munkak elvégzéséért a Munka Torvénykdnyve
szerinti dijazasban, vagy szabadid6ben részesul.

e Alkalmazotti munkaviszonyabdl ered8en munkajaért, a rabizott eszkdzokért
anyagi, fegyelmi és bintetdjogi felel8sséggel tartozik az altalanos jogszabalyi
rendelkezések, valamint az iskolai szabalyzatok értelmében.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel§sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betoltéjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szukségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatodjatél utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az igazgatd
megbizza.
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A munkakdri leiras a munkaszerz6dés alairasanak napjan lép hatdlyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakorileirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozdé egyéb elGirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddeés és modositdsai tartalmazzak.
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TAKARITOK ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

A dolgozo6 koteles a munkaltatoé altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott 6rarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepl6 feladatokat), az
egészségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol - a munkaltaté rendelkezésére allni. A
dolgoz6 a munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrél szolé torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

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

A dolgoz6 a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozd
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
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veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitashoz val6é jogat a munkaltaté jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

A dolgoz6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatd gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Uzleti titkot meg6rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekU adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el8segitse a munkaltaté mikodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, felel6sséggel és dnalléan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsé
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerz6désben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet6sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Munkajat a csoportvezetd és a muiszaki vezet6 iranyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.

Munkaideje: heti 40 éra.

Altalanos feladatai:

e A csoportvezetd altal beosztott munkateruletét rendben tartja.

e Munkateruletét alaposan tisztitja, naponta portalanitja, felmossa, szikség
esetén fert6tleniti.

e ElIBszor a folyosOkat tisztitja és a mellékhelyiségeket, majd az Uresedés
sorrendjében a tantermeket is.

¢ A munkateruletéhez tartozé illemhelyeket naponta fertétleniti és felmosasa.

e Atantermekben a padot naponta attorli nedves tisztitdszeres szivaccsal.

e Azintézmény viragait megontozi heti rendszerességgel.

e Kihordja a szemetet, a csapot lemossa, a folyosdkon is port torél, felsépor,
felmos, rendszeresen tisztitja az ablakokat.

e Napi feladatait a csoportvezet6tél vagy a mUszaki vezet6t6l kapja. A
felmeruld problémakat felettesével megbeszéli.

e Atantestulet és mas munkatarsak kérését tovabbitja a feletteseihez. Utasitas
nélkul egyiket sem teljesiti.

e Munkaja soran a tlz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelSen jar el.
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e Hianyzasat a csoportvezetdvel vagy a mlszaki vezetbvel megbeszéli.

e A napi munkajat akadalyozé, vagy befolyasol6  korulményrdl,
balesetveszélyrél, karokrél haladéktalanul értesiti a csoportvezet6t vagy a
mUszaki vezet6t.

e Tlz, viz, gaz hiba észlelése esetén, minden mas jellegli munkajat abbahagyva
intézkedés helyett a hibat felettesének vagy a miszaki vezetének jelezni.

e Szabadsagot a csoportvezet6tél vagy a mulszaki vezet6tél kér miutan
egyeztetett munkatarsaival.

e Kulcsait masnak at nem adhatja.

e Felelds a munkateruletén [év6 berendezések, targyak allaganak
megovasaért, a takaritdé gép hasznalata esetén a rendeltetésszer(
hasznalatért.

e Segiti munkatarsai munkajat.

IdO6szakos feladatai:

e Hetente egyszer a butorok, berendezési targyak alapos attisztitasa

e Iskolai, telepulési, 6nkormanyzati rendezvényeket megel6z8en a sztkséges
el6készuleteket felettesei iranyitasaval elvégzi. A rendezvényeket kdvetben a
rend helyredllitasdban tevékenyen részt vesz. A kozds helyiségeket
munkatarsaival egyuttmudkddve takaritja (aula, folyosdk, tornatermek,
tantermek, mellékhelyiségek)

e Szikség esetén részt vesz az intézmény udvarainak, kozvetlen
kdrnyezetének, és parkjainak rendezésében, takaritasaban.

e A tavaszi, téli és nyari nagytakaritasok idején is egyuttmdkodik
munkatarsaival, a csoportvezet6 iranyitasaval koézoésen kuloénb6zé
feladatokat végez (ablaktisztitas, ajtok tisztitasa, meszelés stb.)

o Evente egyszer részt vesz tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

A helyettesités rendje:

e A munkavallal6 ugyanolyan  munkakérbe tartoz6  munkatarsa
helyettesitésére berendelhetd. A helyettesités a csoportvezetd, illetve a
muszaki vezetd utasitasara torténhet.

Egyéb utasitasok:

e A munkavallalo feladatkorébe tartozik a fent leirt feladatokon kival a
munkaltato altal meghatarozott egyéb feladatok elvégzése is.

e Az iskola mikddésérol, tanuloirdl informacidkat nem gydjt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
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e Munkaid6ében kivulallé szervek, személyek részére munkat kizardlag a
mUszaki vezetd vagy az igazgat6 engedélyével végezhet.

e Az intézmény zavartalan mUkddése érdekében varatlan Uzemzavar, vagy
iskolai rendezvény esetén kdteles munkat végezni munkaiddn tul, este, vagy
munkaszuneti napon is. E munkak elvégzéséért a Munka Torvénykdnyve
szerinti dijazasban, vagy szabadidében részesdul.

e Alkalmazotti munkaviszonyabdl ered6en munkajaért, a rabizott eszkdzokért
anyagi, fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik az altalanos jogszabalyi
rendelkezések, valamint az iskolai szabalyzatok értelmében.

Zaradék

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

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatodjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit véd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdveé tesznek, és amivel az igazgato
megbizza.

A munkakdri leirdas a munkaszerzddés alairasanak napjan I1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

7 7 7 7

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és moédositdsai tartalmazzak.
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Oktatasi azonosité:

Munkakdr megnevezése:
Szervezeti egység neve:
Munkavégzés helye:
Munkaidd:

Munkaidd beosztas:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet (szamara atadott orarendet
valamint a tanév elején elfogadott munkatervben szerepl§ feladatokat), az
egeszségvédelmi és balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl - a munkaltaté rendelkezésére allni. A
dolgoz6 a munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A dolgozé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kdzdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszeflggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban eld8irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informacidszabadsagrol szold torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozédja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
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ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitdshoz val6é jogat a munkaltaté jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint Gzleti titkot megdrizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozé, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el&segitse a munkaltaté mikodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel6sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el6irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zosségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz&dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

A munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 térvényben, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben és
az intézmény SZMSZ-ében elbirtak alapjan a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-nevel6 munkajat a Gy(jt6kori
Szabalyzatban meghatarozott informaciéhordozok gydjtésével, feldolgozasaval és
szolgaltatasaval segitse.

Munkajat az igazgato iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.
Fokozottan Ugyel a pedagdgusok szakirodalommal valé ellatasara.

Altalanos szakmai feladatai:

e A konyvtaros rendelkezik a korszer( altalanos mdveltséggel, a konyvtarosi
feladatok ellatasahoz szikséges szakmai végzettséggel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni és  kozOsseégi
felel6sségérzetét. Kozossegi feladatokat vallal.
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Egyiittmiikodés a sziil6kkel:

Munkaja soran egyuttmuikodik a szuldkkel és a pedagdgusokkal a tanuldk
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désuknek  megfelel6  oktatdsban  és
nevelésben részesulhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a szul6k iskola mikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit és azokat tolmacsolja az igazgato felé.

A konyvtarosi feladatok

Kozrem(kodik az iskolai kdnyvtar mikddésére vonatkozé belsd szabalyozas
elkészitésében és felllvizsgalataban
Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar m(kddésének altalanos
alapkovetelményei fennallnak-e, azaz
e a konyvtarhelyiség megfelel6-e (kdbnnyen megkdzelithetd, tagas, a
konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),
e a konyvtari alapdokumentumok szama, 0Osszetétele megfelel6-e,
igazodik-e az altalanos iskola altal ellatand6 feladatokhoz,
e rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrél a lel6hely-
nyilvantartas,
e akonyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.:
asztalok, székek, fénymasolo, nyomtatd, kdnyvtari dokumentumok
kiadasahoz szukséges eszkdzok stb.

Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi
rendben rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.
Indokolt esetben javaslatot tesz a kdényvtar nyitvatartasi rendjének
modositasara.
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A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsol6do tevékenység:

Az igazgato szamara osszeadllitja a kdnyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

e az oktatas soran jelentkezd igényeket,

e atanuldk jelzéseit,

e apedagbgusok elvarasait.
Gondoskodik a meglévé konyvtari  gyljtemények gondozasarol,
rendezésérol.
Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrél, részletes
informaciot nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
Koézrem(kodik abban, hogy a kdényvtar helyisége tandrai foglalkozas
megtartasara alkalmas legyen, segit a konyvtar mudkodésének,
tevékenységének bemutatasaban.
Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni,
és csoportban érkezd kdnyvtarhasznaldk esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsdnzési feladatait.
Ellatja a konyvtar  kiegészité  szolgaltatasnyujtassal  kapcsolatos
tevékenységeket, pl.:

e dokumentummasolas stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok:

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvaséjegyet.
Segiti a tanuldk konyv kdlcsdnzését, segitséget, tanacsot ad a keresett
témaval, illetve szerz6vel kapcsolatban.

Biztositjia a nyugodt konyvtarhasznalathoz szikséges korulményeket.
Indokolt esetben fegyelmezi a hangoskodo tanuldkat.

Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériljenek, ne rongalédjanak
meg, erre figyelmezteti a kdnyvtarhasznaldkat.

Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD) hasznalatat, és felugyeli azt.
Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott
kdnyvekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolcsonzési ideji konyvek esetében értesiti a késedelemrél a
kodlcsonzdket.

Konyvrongalas, illetve a koényv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén
javasolja a kar megtéritését az igazgaté szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdeklédék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait,
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igy kuldondésen: az SZMSZ-t, a Pedagégiai programot, a Hazirendet,
adatvédelmi szabalyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi
feladatok:

e Javaslatot tesz a kényvtari allomany bdvitésének keretdsszegére.

e Rendszeresen tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Agyljtékor, azon belll is a pedagdgusok és a tanuldk jelzései alapjan tervezi
meg a kdnyvtar Ujabb dokumentumainak beszerzését.

e Az Uj dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi.

e Gondoskodik a konyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:

e Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérdl.

e Nyilvantartasba veszi a kdnyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuléknak.

e Ellendrzi a tankonyvek allapotat, szikség esetén javaslatot tesz
selejtezésukre, illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval
szemben.

Kapcsolattartas:

e Azigazgatd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
e mas iskolai konyvtarral,
e a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények
konyvtaraival,
e anyilvanos konyvtarakkal.
Elvégzi a kdnyvtarak kdzotti egyuttmikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Javasolja a konyvallomany cseréjét az egyuttmuikodésben résztvevd konyvtarakkal.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

e Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja
a munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

e Az igazgatd utasitdsa alapjan elldt egyes adminisztracids, illetve
ugyiratkezelési feladatokat.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

e Haladéktalanul értesiti az igazgatét arrdl, ha a tanul6 veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

e A munkajahoz szukséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan

gyarapitja.

Informatikai eszkozok hasznalata:

e Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval alkalmazza
az intézmény informatikai és irodai mdszaki berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

-Felel8s az atvett eszk6zokért.

A munkakor kapcsolatai:

-Bels6 kapcsolatok:

Zaradeék

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalo felel6sségre vonhaté.

A munkakori leirdas a munkakor betodltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
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visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kival koteles
ellatni a munkakodréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivul koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetéveé tesznek, és amivel az igazgatd
megbizza.

A munkakori leiras a munkaszerzddés alairasanak napjan |1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgaté

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel8sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzak.
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SZAMVITELI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

Feleldssége:
Az intézmény konyvviteli feladatainak ellatasa.

A dolgozo6 koteles a munkaltatoé altal meghatarozott id6ben és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaiddt a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6é koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabél - a munkaltatd rendelkezésére allni. A dolgozé a
munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig kartéritési
felelsséggel tartozik.

A dolgozdé koteles a hivatali titkot meg6rizni és a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel8en kezelni. Ezen tulmenden nem kdzdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével dsszeflggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingstlnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informaciészabadsagrol szélé térvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
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munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlendl és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgoz6 véleménynyilvanitashoz val6é jogat a munkaltato jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
maodon nem gyakorolhatja.

Adolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint tzleti titkot meg6rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgoz6 munkajat ugy koteles végezni, hogy el8segitse a munkaltatdé mikddését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldéan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testilet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerz6désben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezetdsége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Feladatai, hataskore:

e Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok,
utasitasok szakszerd, hatarid6re torténd végrehajtasarol.

e Munkajat kozvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi. Felettesének
rendszeresen beszamol munkajarol.

e Vezeti a konywviteli nyilvantartasokat, végzi a gazdasagi események
konyvelését a szamviteli torvény és mas jogszabalyok el6irasainak
megfelelSen.

e Gondoskodik az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésérol.

e Gondoskodik az addbevallasok hataridében térténd pontos benyujtasarol, a
bevallasok elkészitéséhez és ellenérzéséhez szikséges informaciok
OsszegyUjtésérdl, kulonos tekintettel az alabbi bevallasokra:

o AFA bevallas (NAV nyomtatvany kédja: 65)

e Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatdsokkal &sszefuggd adoérdl,
jarulékokrol és egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol
(NAV nyomtatvany kédja: 08)

e Bevallds az egyes adokotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben
(NAV nyomtatvany kédja: 01), rehabilitacidés hozzajarulas bevallasa
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o Vezeti a targyieszkdz nyilvantartast (azt rendszeresen frissiti az analitikus
kdnyvelés alapjan), részt vesz a leltarozasban.

o Elkésziti a bérszamfejtés adatainak szakfeladatonként csoportositott
kigyljtését a részletes kdonyveléshez.

e - kiegyenlitetlen szamlakat rendszeresen ellen6rzi, azokrol értesiti a
gazdasagi vezetét.

e Ellendrzi a szamlakat formai, szamszaki és tartalmi vonatkozasban.

e A kulénb6z8 palyazatok (pl. kdzfoglalkoztatas) hattérmunkalataiban részt
vesz, kimutatasokat készit, az elszamolasi dokumentacid dsszeallitasaban
segitséget nyuijt.

e Segiti a gazdasagi vezetd napi munkajat, egyuttm(koédik a feladatok
végrehajtasaban.

o Ellatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat.

e Munkaja soran a gazdalkodasi és pénzugyi feladatokra vonatkozé
jogszabalyok rendszeres kovetésével, azok érvényesitésével tamogatja a
torvényesség, szabalyszer(ség, hatékonysag, az indokolt
feladatkdzpontusag, a takarékossag elvének érvényesulését.

e Folyamatosan figyeli a jogszabalyi kdrnyezetet, valtozas esetén felhivja a
vezetd figyelmét az iskolai szabalyzatok modositasara, részt vesz az
el6terjeszté munkaban.

e Segiti munkatarsait feladataik elvégzésében.

o Evente egyszer részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatason.

e Felel6s a raruhazott feladatok szakszerd végrehajtasaért, a munkateruletén
lévd berendezések, targyak allaganak megovasaért. A ra bizott eszkdzokeért
felel.

e Résztvesz az intézményi rendezvényeken.

o Elvégzi a felettese altal maghatarozott egyéb feladatokat.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi
szervezetet érint6 valtozas esetén a gazdasagi vezetdnek, aki tajékoztatja
errdl az iskola igazgatdjat; az oktatast érintd valtozas esetén a szolgalati ut
megtartasaval az iskola igazgatojanak).

Munkajaval és a munkakorulményekkel kapcsolatos javaslatait a szolgalati Ut
megtartasaval terjeszti eld.

e Jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdé barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betdltéjére
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nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kivul koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédo, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem kdteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kivil koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az igazgatd

megbizza.

A munkakdri leirdas a munkaszerzddés alairasanak napjan Iép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakorileirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

17 7

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzak.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

PENZUGYI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

Feleldssége:

Pénztarosi feladatok ellatasa és a gazdasagi iroda napi szintG mikddésének
tamogatasa Ugyviteli asszisztensi feladatok ellatasaval.

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabél - a munkaltatd rendelkezésére allni. A dolgozé a
munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig kartéritési
felelsséggel tartozik.

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

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informacids 6nrendelkezési
jogrél és az informacidszabadsagrol szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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A dolgoz6 a munkaviszony fennalldsa alatt nem tandsithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdézvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitdshoz val6é jogat a munkaltaté jé
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat, mint Uzleti titkot meg@rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el&segitse a munkaltaté mikodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkak6zésségi
munkatervek, nevelGtestulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Feladatai, hataskore:

e Gondoskodik a feladatkérébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok,
utasitasok szakszerd, hatarid6re torténdé végrehajtasarol.

e Munkajat kdzvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi. Felettesének
rendszeresen beszamol munkajarol.

e Ellatja a pénztarosi teendOket: a pénztarat onalléan, teljes anyagi
felel6sséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett értékekért anyagi
felel6sséget vallal. Ez a szabaly nem csak a készpénzre, hanem az egyéb
értékekre és letétekre is vonatkozik. A pancélszekrényben és a pénztarold
kasszaban kizarolag hivatalosan atvett és az intézmény kdnyveiben szerepld
készpénzt, értékpapirt tarolhat.

e Mego0rzi és kezeli a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt (letétet), atveszi
a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, valamint vezeti
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.

e A pénztaros a fentieken tul koteles gondoskodni arrdl, hogy a kifizetéskor
rendelkezésre alljon a pénztarban a varhatd szikségletnek megfelel6
mennyiségl pénz.
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Koteles a gazdasagi eseményt igazol6 okmanyokat, elszamolasokat alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbdl ellendrizni, majd az ellendrzés
megtorténte utan a pénztari bizonylatokat kiallitani.

Csak valddi és forgalomban 1évd pénzt fogadhat el a befizetoktdl, és kifizetést
is csak ilyen pénzekkel teljesithet. Nem fogadhat el hianyos, rongalddott,
megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor azok még teljes
értékben bevalthatok. Ha a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak
tind bankjegyet, illetve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el;
a bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartania, és a befizet6t
jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a fizet6eszkozt; ezutan gondoskodni kell a hamis pénz és a
jegyz8konyv pénzintézetnek valo atadasarol.

Rogziti a banki atutaldsokat, gondoskodik a megbizasi dijak, a beszallitdi
szamlak és egyéb kiadasok atutalasarol, kezeli az internetbankot és a
papiralapu banki tranzakciés dokumentumokat.

Gondoskodik az intézmény vallalkozasi bevételeinek szamlazasarol, vezeti az
intézmény bérbeadasi szerz6déseinek nyilvantartasat.

Bevételezi a mdlvészeti képzés téritési és tandijait, azokrdl (illetve a
téritésmentesség jogalapjarol) nyilvantartast vezet, a nyilvantartas és a
téritési dij fizetési szabalyzat alapjan kikuldi a fizetési felszolitasokat.
Nyilvantartja a beérkezd és kimend szamlakat, egyeztet a kulsd érintettekkel,
kezeli a reklamaciokat. Gondoskodik a kifizetések id6beni pontossagarol.
Kapcsolatot tart és az intézmény beszallitd és egyéb partnereivel.

Ellen6rzi a szamlakat formai, szdmszaki és tartalmi vonatkozasban, azokat
dsszeveti a szerz6désekkel és a korabbi szamlakkal.

Segitséget nyUdjt a munkavallaloknak a beszerzés engedélyezés
folyamataban, a megszerzett engedélyekrdl értesiti 8ket, pénzugyi kifizetés
el6tt ellendrzi a beszerzésekre adott el6zetes engedélyek meglétét.

Részt vesz a beszerzések lebonyolitdsaban. Gondoskodik az irodaszerek
beszerzésérol, készletfenntartasarol.

Az utikoltseg-téritések Osszegszerlségéet és jogosultsagi alapjat ellendrzi,
majd az dsszeget kifizeti a hazipénztarbal.

Kiosztja a béren kivuli juttatasként adott utalvanyokat.

Gondoskodik a munkavallaloknak atadandé dokumentumok (pl. bérjegyzék,
utazasi kedvezményre jogosito igazolasok) kiosztasarol.

Fogadja a gazdasagi irodaba érkezd munkatarsakat, kivulallékat; segit a
megfelel6 kollégahoz iranyitani 6ket.

Fogadja a gazdasagi irodaba érkezd telefonhivasokat.

Bonyolitja a gazdasagi iroda levelezési feladatait.

Vezeti az iktatokonyvet.
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Elldtja a gazdasagi irodaban fellépd asszisztensi feladatokat.

e A munkavallalék elérhetéségeinek nyilvantartasat naprakészen tartja.

e Tarolja és kiadja az intézmény hasznalatdban I1évé gépjarmuUvek
inditékulcsait.

e A gépjarmUvek futasteljesitményét ellendrzi és a menetlevelek formai
ellen6rzését megteszi.

e A kdézmUvek felé bejelenti a mér6ora-alldsokat, az azokrol készult
jegyz6konyveket 6sszegydijti.

e A kulénbdz8 palyazatok (pl. kdzfoglalkoztatds) hattérmunkalataiban részt
vesz, kimutatasokat készit, az elszdmolasi dokumentacié Osszedllitdsaban
segitséget nyuijt.

e Segiti a gazdasagi vezetd napi munkajat, egyuttm(kodik a feladatok
végrehajtasaban.

o Ellatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat.

e Munkaja soran a gazdalkodasi és pénzugyi feladatokra vonatkozé
jogszabalyok rendszeres kovetésével, azok érvényesitésével tamogatja a
térvényesseg, szabalyszer(iség, hatékonysag, az indokolt
feladatkdzpontusag, a takarékossag elvének érvényesulését.

e Folyamatosan figyeli a jogszabalyi kdrnyezetet, valtozas esetén felhivja a
vezetd figyelmét az iskolai szabalyzatok modositasara, részt vesz az
el6terjeszté munkaban

e Segiti munkatarsait feladataik elvégzésében.

o FEvente egyszer részt vesz a tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

e Felel8s a raruhazott feladatok szakszer( végrehajtasaért, a munkateruletén
lévd berendezések, targyak allaganak megoévasaért. A ra bizott eszkdzokeért
felel.

e Résztvesz az intézményi rendezvényeken.

o Elvégzi a felettese altal maghatarozott egyéb feladatokat.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi
szervezetet érintd valtozas esetén a gazdasagi vezetdnek, aki tajékoztatja
errdl az iskola igazgatdjat; az oktatast érintd valtozas esetén a szolgalati Ut
megtartasaval az  iskola igazgatojanak). Munkajaval és a
munkakorulményekkel kapcsolatos javaslatait a szolgalati Ut megtartasaval
terjeszti eld.

e Jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdé barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Zaradeék

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakoér betoltdjének csak az alapvet6, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kival koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

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

A munkakdri leirdas a munkaszerzddés alairasanak napjan |1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel8sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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GAZDASAGI VEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

Feleldssége:

A gazdasagi vezeté munkajanak tamogatasa, a bér- és munkalgyi terulettel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabdl - a munkaltatd rendelkezésére allni. A dolgozé a
munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig kartéritési
felel6sséggel tartozik.

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

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, ¢) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informaciészabadsagrél sz46l6 torvény alapjan nem hozhato
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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A dolgozé a munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozd
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlendl és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitashoz val6é jogat a munkaltaté jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
maodon nem gyakorolhatja.

Adolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkozé adatokat, mint tzleti titkot meg6rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek(d adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A dolgoz6 munkajat ugy koteles végezni, hogy elésegitse a munkaltatdé mikddéseét
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldéan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Feladatai, hataskore:

e Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok,
utasitasok szakszerd, hatarid6re torténdé végrehajtasarol.

e Munkajat kdzvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi. Felettesének
rendszeresen beszamol munkajarél.

e A gazdasagi vezetd tavollétében elldtja a helyettesitési feladatokat, azokrol
telefonon rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetbvel.

e Banki alairéi joggal rendelkezik.

e Vezeti a személyi nyilvantartast az intézményi dolgozék adatait tartalmazoé
tablazatokban és a Magyar Allamkincstar rendszerében.

e Gondoskodik arrél, hogy a Magyar Allamkincstar a bérek szamfejtéséhez
minden relevans informaciot hataridére megkapjon (kuldnosen a tavollétek,
a valtozobér, a nem rendszeres kifizetések jelentésérdl, az alkalmazasi iratok
eljuttatasardl, a munkabér el8legek és birdsagi letiltdsok iratainak
eljuttatasarol).

e Rendszeres munkakapcsolatban all a bérszamfejtést végz6 Magyar -
Allamkincstarral, a napi rendszerességgel egyeztet a MAK 4ltal kijeldlt
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bérszamfejtdvel.

Elvégzi a kézi bérszamfejtést, a megbizasi dijak szamfejtését.

A bérek kifizetését megel6z8en ellenbrzi a bérjegyzékeket.

A tarsadalombiztositasi  kifizet6helyi  jelentéseket  tovabbitja a
Kormanyhivatal felé.

A vonatkoz6 jogszabalyok és bels6 szabalyzatok alapjan kiszamitja a brutté
munkabéreket, kulonds tekintettel a minimalbér, illetve garantalt
bérminimum emelkedésre, a pedagdgusok illetményalapjanak valtozasara, a
kozalkalmazotti bértabla valtozasara és a haromévenkénti soros lépésre.
El6késziti a munkalgyi, a személyi addzassal és bérezéssel kapcsolatos
dokumentumokat, részt vesz a dokumentumok alairatasaban,
rendszerezésében, iktatdsaban. Rendezi a munkaulgyi iratokat, az ujonnan
belépd munkavallaldk iratanyagat 6sszegydijti.

A munkaugyi adatszolgaltatasokat elvégzi, kiléndsen az Oktatasi Hivatal felé.
El6keésziti a biztositotti bejelentéseket.

Elkésziti a munkaltatdi igazolasokat.

Vezeti a béren kivlli juttatasok nyilvantartasat, elvégzi a szukséges
szamitasokat, megrendeli az utalvanyokat.

Vezeti a szabadsagnyilvantartast.

Vezeti a megvaltozott munkaképességl munkavallaldk nyilvantartasat.
Gondoskodik a pedagoégus igazolvanyok rendelésérdl.

Gondoskodik az iskolatejjel kapcsolatos nyilvantartasok meglétérél és a
beszalliténak torténd adatszolgaltatasrol.

A kulonbozd palyazatok (pl. kdzfoglalkoztatas) hattérmunkalataiban részt
vesz, kimutatasokat készit, az elszdmolasi dokumentacidé Osszedllitdsaban
segitséget nyuijt.

Segiti a gazdasagi vezetd napi munkajat, egyuttmikodik a feladatok
végrehajtasaban.

Ellatja a belsé ellendrzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat.
Munkaja soran a gazdalkodasi és pénzigyi feladatokra vonatkozo
jogszabalyok rendszeres kovetésével, azok érvényesitésével tamogatja a
térvényesseg, szabalyszer(iség, hatékonysag, az indokolt
feladatkdzpontusag, a takarékossag elvének érvényesulését.

Folyamatosan figyeli a jogszabalyi kornyezetet, valtozas esetén felhivja a
vezet6 figyelmét az iskolai szabdlyzatok modositasara, részt vesz az
el6terjeszté munkaban

Segiti munkatarsait feladataik elvégzésében.

Evente egyszer részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatason.

Felel6s a raruhazott feladatok szakszerd végrehajtasaért, a munkateruletén
lévd berendezések, targyak allaganak megovasaért. A ra bizott eszkbzokeért
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felel.

e Résztvesz az intézményi rendezvényeken.

o Elvégzi a felettese altal maghatarozott egyéb feladatokat.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi
szervezetet érintd valtozas esetén a gazdasagi vezetdnek, aki tajékoztatja
errdl az iskola igazgatdjat; az oktatast érintd valtozas esetén a szolgalati ut
megtartasaval az  iskola igazgatojanak). Munkajaval és a
munkakoérulményekkel kapcsolatos javaslatait a szolgalati Ut megtartasaval
terjeszti eld.

e Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betéltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leiras a munkakor betoltéjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallal6 ezen kival koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szukségessége felmerdl, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallald azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

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

A munkakori leiras a munkaszerzddés alairasanak napjan lép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgatd

A munkakorileirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
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szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés és modositdsai tartalmazzak.
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GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaid®é:

Munkaid6 beosztasa:
Szervezeti egység neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

Feleldssége:

Az 6nalléan mikodo és gazdalkodd szervezet pénzigyi-gazdasagi Ugyeinek felelds
iranyitasa.

A dolgozé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében és helyen munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére kijeldlt helyen munkaban
eltdlteni. A dolgoz6 koteles az el6irt munkarendet, az egészségvédelmi és
balesetelharitasi szabalyokat maradéktalanul betartani és a munkaideje alatt -
munkavégzés céljabél - a munkaltatd rendelkezésére allni. A dolgozé a
munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi, karokozas esetén pedig kartéritési
felelsséggel tartozik.

A dolgoz6 koteles a hivatali titkot meg6rizni €s a munkaja soran tudomasara jutott
személyes adatokat megfelel6en kezelni. Ezen tulmen&en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefuggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, a fenntartéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben nem all fenn
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min&sulnek a kovetkezdk: a) a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, b) az iskolahasznaldk személyiségi
jogaihoz fz6d6 adatok, c) minden egyéb adat, amely az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informacidszabadsagrol szolé torvény alapjan nem hozhaté
nyilvanossagra.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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A dolgoz6 a munkaviszony fennalldsa alatt nem tandsithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A dolgozé
munkaidején kivul sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
veszélyeztetésére. A dolgozd véleménynyilvanitdshoz val6é jogat a munkaltaté jé
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd
modon nem gyakorolhatja.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltaté gazdalkodasara
és pénzugyi helyzetére vonatkoz6 adatokat, mint Uzleti titkot meg@rizni. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kdtelezettségre.

A dolgozd munkajat ugy koteles végezni, hogy el&segitse a munkaltaté mikodését
és védje annak érdekét. A dolgozd koteles munkajat személyesen, az altalaban
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, felel8sséggel és 6nalldan végezni.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a munkajara vonatkozo belsd
szabalyzatok, el8irasok, utasitasok és szokasok (iskolai munkaterv, munkakdzdsségi
munkatervek, nevel6testulet hatdrozatai, SZMSZ, Hazirend, Kollektiv Szerz6dés)
tovabba a munkaszerzédésben felsorolt jogszabalyok, valamint az iskola vezet8sége
szbbeli, illetve irasbeli utasitasai alkotjak.

Feladatai, hataskore:

e Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok,
utasitasok szakszerd, hatarid6re torténdé végrehajtasarol.

e Munkajat kozvetlenll az igazgatd iranyitasaval végzi. Felettesének
rendszeresen beszamol munkajarol.

e Intézkedik az intézmény zavartalan gazdalkodasardl. A gazdalkodasi és
pénzugyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok rendszeres kdvetésével, azok
érvényesitésével tamogatja a gazdalkodasban a  torvényesség,
szabalyszer(ség, hatékonysag, az indokolt feladatkézpontisag, a
takarékossag elvének érvényesulését.

o Kodzvetlenul iranyitja, fellgyeli, ellen6rzi beosztottjainak tevékenységét:
jogosult beosztottjainak munkajat ellendrizni, értékelni és a munkara
vonatkozd utasitasokat adni. Elkésziti beosztott dolgozoinak munkakori
leirdsat.

e Meghatarozza a helyettesités rendjét.

e Gondoskodik az intézmény koltségvetésének el6készitésérdl. A kdnywviteli
nyilvantartasok alapjan koveti a koltségvetési elSiranyzatok mindenkori
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kihasznaltsagat. Felettesének rendszeresen beszamol a koltségvetés
helyzetérdl.

A tervezett kiadasokat, beleértve a gépjarmUhasznalatot, a koltségvetési
el6iranyzatok rendelkezésre allasanak és a gazdasagossagi szempontoknak
megfelel8en jovahagyja.

Ellenérzi a beszallitdi szerz6déseket, javaslatokat tesz a kdltséghatékonysagi
szempontok érvényesitésére.

Gondoskodik az intézmény folyamatos mudkodéséhez szikséges
pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol.

A bér- és munkaulgyi szabalyozasok alapjan segiti a munkaltatéi jogok
gyakorléjanak szakmai munkajat, a bérgazdalkodas kialakitasat. Koordinalja
munkabér-el6legek kifizetését megel6z8en ellendrzi a kifizetés feltételeinek
meglétét. Gondoskodik a biztositotti bejelentések megtételérdl.
Gondoskodik a normativ  koltségvetési hozzajarulasok igénylésérdl,
elszamolasarol, a tanulmanyi nyilvantartast vezetd dolgozok nyilvantartasai
alapjan.

Koordinalja a pénzugyi és gazdasagi, illetve munkalgyi jellegd
adatszolgaltatasokat, igy kuléndésen az Oktatasi Hivatalnak torténd
adatszolgaltatast.

Figyeli az intézmény szamara relevans palyazati lehet&ségeket, az igazgato
utasitasa szerint részt vesz a kulonbo6z8 palyazatok (pl. kézfoglalkoztatas)
lebonyolitasaban.

Az intézmény gazdalkodasi szabalyzata alapjan elkésziti gondozza az
intézmény pénzugyi, szamviteli, vagyonkezelési szabalyzatait (pl.
pénztarkezelési, bizonylati, leltarozasi, selejtezési szabalyzatot).

A fenntartd, mint az intézmény altal hasznalt vagyon kezel6jének utasitasa
szerint megszervezi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas,
selejtezés). Az intézmény tulajdonaban allé vagyon kezelésében szintén részt
vesz.

Kialakitia a kénywviteli rendet, irdnyitja a konyvelést. Ugyel a szamlak,
bizonylatok szabalyossagara. Ellendrzi a konyvel§ altal elkészitett éves
beszamolot.

Ellendrzi és értékeli a bizonylati fegyelem betartasat, beosztottjai munka- és
foglalkozasi rendjének hatékonysagat.

A létesitmény bérldivel kozvetlenul egyeztet, a bérleti dijakra vonatkozdéan
javaslatot tesz az igazgatonak. Az érvényes bérleti dijak és az egyedileg
felmerul6 koltségek alapjan ajanlatot tesz a bérléknek, a szerz6déseket
el6késziti.

Banki alairéi joggal rendelkezik.
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o Ellatja a belsé ellendrzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat.

e Az intézmény munkavédelmi el6adojaval egyeztetve koordindlja a
biztonsagos munkakdrulmények kialakitasat, a berendezések
rendeltetésszer(i hasznalatat, a szukséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok
megrendelését, a munka- és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasat, a tlz- és
vagyonvédelemi feladatokat.

e Részt vesz a munkavédelmi szemléken, a balesetek kivizsgalasaban.

o Fejlesztési tervezés kdzben egyuttmikodik az intézményvezetéssel.

e Ellendrzési jogot gyakorol altaldban minden olyan terlleten, amelyet az
SZMSZ és egyéb jogszabaly, igazgatdi utasitas a hataskorébe utal.

e Munkakapcsolatot tart fenn a fenntarté Hit Gyulekezete szakapparatusaival,
szakmai munkajaval erdsiti az intézmény érdekeit a fenntarténal. A
fenntarténak torténd pénzigyi, gazdalkodasi adatszolgaltatasokat
koordinalja.

e Segiti munkatarsait feladataik elvégzésében.

o Evente egyszer részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatason.

e Felel6s a raruhazott feladatok szakszerd végrehajtasaért, a munkateriletén
lévé berendezések, targyak allaganak megdvasaért. A ra bizott eszkdzokeért
felel.

e Résztvesz az intézményi rendezvényeken.

o Elvégzi a felettese altal maghatarozott egyéb feladatokat.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre (az oktatast
érintd valtozas esetén a szolgalati Ut megtartasaval az iskola igazgatéjanak).

e Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Kozvetlen beosztottjai:

e Gazdasagi vezetd helyettes
e Szamwviteli igyintézd (konyveld)
e Pénzlgyi Ugyintézd (pénztaros, Ugyviteli asszisztens)

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén a
munkavallalé felel6sségre vonhato.

A munkakori leirds a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen
visszatérd feladatait, kdtelezettségeit tartalmazza. A munkavallalé ezen kival koteles
ellatni a munkakdéréhez kapcsolédd, de itt nem szabalyozott eseti vagy rendszeres
feladatokat, ha ennek szikségessége felmerul, vagy arra kdzvetlen felettesétdl, az
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intézmény igazgatdjatdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a munkavallalé azt az
utasitast, melynek végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit véd jogszabalyba Utkozik.

A munkavallalé a fent meghatarozottakon kival koteles mindazon feladatokat
ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amivel az igazgatd
megbizza.

A munkakdri leirdas a munkaszerzddés alairasanak napjan |1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Hajdusamson,
igazgaté

A munkakorileirasban foglaltakat tudomasul vettem és a megtartasaért felelésséget
vallalok.

munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz8dés és modositdsai tartalmazzak
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OVODAI TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Munkakoér megnevezése:

Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 toérvény ovodai
tagintézményvezetdi feladatainak ellatasa.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

e A2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramijarol,

e Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

e Pedagogiai program,

o Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
e Azintézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17.

Az 6vodai tagintézmény-vezetd a munkakodri leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve a tovabbi - a munkakdrnek kozvetlenll alarendelt - vezetéi munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Jogkor, hataskor

o Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése
az intézmény igazgatodjaval tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mikodésének egészére.

e Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsd szervek elbtt.

Munkakori kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdivel.
e Kapcsolatot tart a szul6i szervezettel, kulsé intézményekkel.
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Alapveto felelossége, kotelessége

e A pedagogiai program megvalésitasa, szinvonalas neveldmunka biztositasa.

e Atagintézményi munkaértekezletek el6készitése, vezetése.

e Részvétel a pedagdgusok szakmai. munkajanak ellenérzésében.

e Pedagdgus mindsités, tanfellgylet, dnértékelés tdmogatasa.

e A nem pedagégus munkakdrben dolgozdék iranyitasa, tevékenységuk
ellendrzése, értékelése.

e Aszuléi szervezet mikddésének segitése.

e Apedagbgus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetése.

e Aszabadsagok Utemezése, naprakészségének nyilvantartasa.

e A HACCP rendszer mikodtetése.

e A helyi dontések el6készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel
megvalosuld egytttmikodés.

e Azintézményi vagyon kezelése és meg6rzése.

e Méltanyos és humanus Ugykezelések és dontések.

e A vonatkoz6 rendelkezések és a munkafegyelem megtartasa, a
munkakorébe tartozé feladatok legjobb tudasa szerinti elvégzése.

e Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteinek
gyarapitasa.

e Azigazgat6 altal atruhazott hataskdrben az intézmény képviselete, j6 hirének
fenntartasa, a szolgalati titkok, informaciok megdrzése, és ennek betartatasa
az alkalmazottakkal.

e Arendkivili esemény haladéktalan jelzése az igazgatdonak.

o Atruhazott hataskérben az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata
alapjan a beszamolasi kotelezettség ellatasa.

Altalanos szakmai feladatok

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagébgiai program figyelembevételével a szakmai munka tervezése,
iranyitasa, ellendrzése, értékelése az igazgatdval torténd egyeztetés alapjan.

e Javaslat tovabbképzésekre.

e Az 6vodan beluli munkakozdsségek mikodésének tamogatasa.

e A pedagogiai adminisztraciés hataridék betartasanak ellenérzése.

e Pedagogiai palyazatok irdsa, azok irdsanak osztonzése a nevelGtestulet
kérében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az Unnepek, jeles
napok szervezése.

e Az éves munkaterv elkészitésében val6 részvétel.

e Tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.

e Szukség szerint részvétel a szul6i értekezleteken, nyilt napokon.
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Munkaugyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazasra, jogviszony megszintetésére, valamint
jutalmazasra, kituntetésre.

o A zokkenémentes feladatellatds megszervezése, Osszehangolt munkarend
kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, a tulmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése.

e Javaslattétel az érdekképviselet véleményének kikérésére.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént

balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfeleléen.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagobgiai programnak megfelel6en az alkalmazottak munkajahoz
szukséges targyi feltételekrél valé gondoskodas az igazgatoval torténd
egyeztetés alapjan.

e Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban valé
felel8s részvétel.

e A m(kddeés szukségleteinek jelzése az igazgato felé.

e Atagintézményre vonatkozo koltség tervezésében vald részvétel.
Tanugyigazgatasi feladatkor:

e A munkakoréhez kapcsol6do adatszolgaltatasi kotelezettségek ellatasa.
e A munkakoréhez kapcsolédd tanlgyigazgatasi feladatok ellatasa, az
informacios kotelezettség betartasa az igazgaté felé.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak
mindsuldé informacidkat (dolgozoi, gyermeki, szuldi) csak a szikséges
meértékben, az igazgatd utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsé életére vonatkozd értesuléseit koteles hivatali titokként
meg0orizni.

Ellenbrzés foka

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

o Afenti dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja.

e Amennyiben barmely teruleten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az
igazgatot.
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Zaradék

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

Hajdlisamson, 2027, ....ceceeveveneneienieneneneenes

igazgatd munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb el6irdsokat (pl. munkaidé, el8irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és mddositasai tartalmazzak.
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OVODAI TAGINTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Munkakoér megnevezése:

Kézvetlen felettese:

A heti foglalkozasok éraszama:

A munkakdr célja:

A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény ovodai
tagintézményvezetdi feladatainak ellatasa.

A munkakdrre vonatkozoé legfontosabb el&irasok:

e A2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (Xll. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramijaral,

e Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

e Pedagogiai program,

o Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
e Azintézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17.

Az évodai tagintézményvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve a tovabbi - a munkakornek kozvetlenUl aldrendelt - vezet6i munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Jogkor, hataskor
e Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése
az intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére.
o Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsd szervek el6tt.
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Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozobival, az intézmény vezetdivel.
Kapcsolatot tart a szul6i szervezettel, kulsé intézményekkel.

Alapveto felelossége, kotelessége

A pedagogiai program megvaldsitasa, szinvonalas nevelémunka.

Részvétel a pedagdgusok szakmai. munkajanak ellenérzésében.

Pedagbgus mindsités, tanfellgylet, dnértékelés tdmogatasa.

EgyuttmUkodés az intézményvezetbvel és a tagintézményvezetbvel a
dontések elbkészitésében.

Méltanyos és humanus Ugykezelések és dontések.

A vonatkozé rendelkezések és a munkafegyelem megtartasa, a
munkakorébe tartozé feladatok legjobb szerinti elvégzése.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteinek
gyarapitasa.

Az igazgat¢ altal atruhazott hataskorben az intézmény képviselete, j6 hirének
fenntartasa, a szolgalati titkok, informaciok megdrzése, és ennek betartatasa
az alkalmazottakkal.

A rendkivili esemény haladéktalan jelzése a tagintézményvezetdnek.
Atruhézott hataskérben az intézmény Szervezeti és Szabalyzati Szabalyzata
alapjan a beszamolasi kotelezettség ellatasa.

Altalanos szakmai feladatok

Pedagogiai feladatkor:

A tagintézmény-vezet6t akadalyoztatasa esetén - szakteruletére.
vonatkozéan - helyettesiti, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel
hozza.

A pedagédgiai program figyelembevételével a szakmai munka tervezése,
iranyitasa, ellendrzése, értékelése a tagintézményvezetdvel egytttm(kddve.
A pedagdégusok és a pedagogusok munkajat kdzvetlenul segiték kdzvetlen
iranyitasa, munkajuk tamogatasa.

Részvétel a tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodan bellli munkakdzdsség muikodésének szervezése, iranyitasa, a
munkak6zdsség-vezet6k munkajanak tdmogatasa, koordinalasa.

A szakmai munkaértekezletek, megbeszélések szervezése, lebonyolitasa.

A pedagoégusok, szuldk véleményének figyelembevételével a napi feladatok
elldtdsadhoz szUkséges feltételeket figyelemmel kiséri, szikség esetén jelzést
tesz a tagintézményvezet6 felé.

Kozremikddés a palyazatok elkészitésében.

Kozrem(kddés az intézményi tnnepek, jeles napok szervezésében.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e A pedagogiai munkaterv és a szakmai dokumentumok elkészitésében valo
részvétel.

e A pedagbégusok szakmai munkajat segit6é anyagok, dokumentumok
dsszeallitasa.

e Az 6vodai kommunikacios tevékenység szervezésében valé aktiv részvétel.

e Szukség szerint részvétel a szul8i értekezleten, nyilt napokon.

Munkaugyi feladatkor:

e Egyuttmlkodés a tagintézményvezetd munkaugyi feladataihoz kapcsol6do
dontéseinek meghozatalaban.

e Javaslattétel alkalmazasra, jogviszony megszintetésére, valamint
jutalmazasra, kituntetésre.

e A helyettesitési beosztas elkészitése.

e Apedagogusok és a pedagbégusok munkajat kdzvetlenul segiték munkajanak
kdzvetlen iranyitasa, a felmeralé problémak, konfliktusok kezelése.

Tanugyigazgatasi feladatkor:

e A munkakoréhez kapcsolod6 adatszolgaltatasi és  nyilvantartasi
kotelezettségek ellatasa.
e A munkakodréhez kapcsol6dé tanlgyigazgatasi feladatok ellatasa.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak
mindsuldé informacidkkal (dolgozbi, gyermeki, szuldi) csak a szikséges
meértékben, az igazgatd utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény bels§ életére vonatkozd értesuléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellen6rzés foka

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

e Amennyiben barmely terUleten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
igazgatot.
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Zaradék

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

Hajddsamson, 2021, ......cccccceeveennenenn.

igazgatd munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb el6irdsokat (pl. munkaidé, el8irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és mddositasai tartalmazzak.
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Munkakoér megnevezése:

Kozvetlen felettese:

A munkakdr célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé tdérvényben elBirtak
alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa az elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

e A2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramijarol,

e Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

e Pedagogiai program,

o Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
e Azintézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17.

Az 6vodapedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betdlték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt fejlesztése, a
gyermekkdzosségek alakitasa, fejlesztése.

o Feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e Alkoté mdédon egyuttmdkddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestileti
egység kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyuttmdkodés valtozatos és célszer( formajanak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zdsségi egyluttmikodés normait.

Munkaja soran egyuttmdkodik a szul6kkel a gyermekek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek testi épségének megdvasa, erkolcsi
védelme, személyiséguk fejlesztése.

Nevel8tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlédésének Utemét, ezek ismeretében segiti a gyermek
képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Nevel8tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek szociokulturalis
helyzetét, illetve sajatos nevelési igényét, segiti a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzet( gyermek felzarkoztatasat.

Ovja, védi a gyermekek egészségét, gondoskodik az 6vodai kérnyezet
esztétikus, balesetmentes berendezésérol.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységeét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a valtozatos formaju ismeretszerzést.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelent8séget kapjon az évoda
napirendjében.

Gondoskodik arrél, hogy a verselés, mesélés, ének, zene, énekesjaték,
gyermektanc, mozgas, rajzolas, festés, mintazas, kézi munka), A kiulsd vilag
tevékeny megismerése, munka jellegl tevékenységek, a tevékenységben
megvalosuld tanulas mindennapi komplex tevékenységként megjelenjenek a
gyermek napirendjében.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id8jarastdl fuggdéen a lehetd
legtobbet tartdzkodjanak a szabad levegdn.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek mozgasigényének kielégitése
megfelel§ teret és iddt kapjon.

Lehetdvé teszi a gyermekek szamara a kornyezet tevékeny megismereését, a
megismerési folyamathoz valtozatos tevékenységformakat kinal, id6t, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

A szul6ket és a gyermekeket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja.

A szUl8 kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a szul6k emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szukséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
ovintézkedést megteszi.

A gyermekek felugyelete alatt figyelmét elvond tevékenységet nem végezhet,
gyermeket feligyelet nélkul sehol sem hagyhat. Az ebbdl ered6 balesetekért
felel6sséggel tartozik.
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A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kdzdssegi egyuttm(kodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara.

Gondoskodik a megfelel§ csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasarol a
kilénbozd jaték- és tanulasi tevékenységekhez. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza: mozgasos-, szerep-, épit6-, konstrualo-,
szabalyjatékok.

a szakmai Onképzésre folyamatosan gondot fordit, szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A gyermekekrél egyéni fejlédési naplot vezet, ezek taralmarél rendszeresen
tajékoztatja a gyermek szulgjét

Az 6voda mukddésével, a nevelbtestulet tagjaival és munkajaval 6sszefuggd
értesuléseit hivatali titokként kdteles meg®drizni.

A gyermekek egészséglgyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos ismereteit
harmadik személynek nem adhatja ki.

A gyermeket egyéni  képességeinek és  fejlédési  Utemének
figyelembevételével késziti fel az iskolai életmodra.

Kapcsolatot tart az iskola pedagoégusaival a nevelés folyamatossaga
érdekében.

Megfelel6 felkészlltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a
munkakozdsségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a szll6kkel, pedagégiai és egészséglugyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

Tamogatja az orvos, a veddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A napkozben betegség tuneteit mutatd gyermeket elklloniti a tarsaitdl.
Gondoskodik a szul6k értesitéséerdl, vegzi a gyermek apolasat, ill. erre felkéri
a dajkat.

Kozrem(kodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti az orvos és a
véddné munkajat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokeért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Taniigy-igazgatasi feladatok

A nevelbtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak,
a helyi nevelési programnak elkészitésében és értékelésében, gyakorolja a
nevelBtestulet tagjait megilletd jogokat.

Kozremlkddik a pedagogiai programban szerepld intézményen kivali
foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasaban.
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Gondoskodik az 6vodai Unnepek és jeles napok megszervezésér6l és
lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezés maodjat, terveit dokumentalja,
értékeli.

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlédési dokumentacio).
SzUl8i értekezletet félévente legalabb egy alkalommal tart a szil6knek,
melyre a legjobb tudasa szerint felkészul.

Azokrol a gyermekekrdl, akiket a pedagdgiai szakszolgalathoz kell iranyitani
a pedagogiai jellemzést elkésziti.

Tajékoztatja a tagintézményvezetdt, ha a gyermek az O6vodabdl tébb
alkalommal igazolatlanul tavol marad.

Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval a
csoportjdba jar6 gyermekek veszélyeztetettségének megszintetése
érdekében.

Alkalmazotti tagsaga

Az 6voda dolgozéjaként alkalmazkodik és betartja az intézmény mikodését
meghatarozo szabalyzatokban foglaltakat.

Tevékenyen részt vesz az O6voda szabalyz6 dokumentumainak
felUlvizsgalataban és mdédositasaban.

Részt vallal az évoda kozosségi életének fejlesztésében, részt vesz az ennek
érdekében szervez6d6 rendezvényeken.

Torekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara kozvetlen kollégaival és az 6voda
tobbi alkalmazottjaval.

Kollégaival rendezett, a kdlcsonds tiszteletet megadd napi kapcsolatra
torekszik. Mindent megtesz, hogy tisztazza az esetlegesen felmerild szakmai
és emberi nézeteltéréseket.

Segiti, tamogatja palyakezd6 vagy Uj kollégak beilleszkedését, szakmai
munkajat.

Munkaid8ben csak a legszukségesebb esetben telefonal, maganugyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézi el.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetbjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak az intézményben 1év§ vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Felel6s az atvett eszkdzokért.
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A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

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

Hajddsamson, 2021. ......ccccoevvvenuenene

igazgatd munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzak.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Munkakoér megnevezése:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A munkakdr célja:

A kdzoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé toérvényben eldirtak
alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb el6irasok:

e A2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (Xll. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramijaral,

e Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

e Pedagogiai program,

o Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
e Azintézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betdlték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

e Az Ovodapedagégust segiti a foglalkozasi eszkdzok elkészitésében, a
foglalkozasok lebonyolitasaban.

e Az 6vodapedagodgus utmutatdsa alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

e Hidnyzas esetén a tagintézményvezetd-helyettes utasitasa alapjan
helyettesit.
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Segiti a neveldmunkat, a gyerekek szokasrendjének alakulasat.

Részt vesz az Unnepségek, rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsaban.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segiti a kdzdsségi
egyuttm(ikddés magatartasi szabalyait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szikségleteit, igény szerint
segit (orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Tamogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgalasi tevékenységét, szikség szerint
segit az 6vondék elvarasainak megfeleléen.

Akijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegbzés utan a mosddban
és az 6ltézkddésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(kodik, az ételeket az
ovonbkkel egyltt kiosztja. Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra
szukseég szerint feltigyel.

SzUkség szerint kiséri a gyerekeket (kulonfoglalkozasra, logopédiai ellatasra,
tornafoglalkozasra stb.)

Reggel 8:00 oOra el6tt vagy a délutani idészakban, amikor az 6voda nem
fejlesztd, iskola-el8készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast
szervez, szUkség szerint ellatja a gyermekek felugyeletét.

Kirandulasok, sétak alkalmaval besegit a gyermekek kiséretébe.

Keresi a fejl6dés lehet8ségeket és részt vesz tovabbképzéseken.

Nevelési kérdésekben az érdekl6ddé szul6ket tapintatosan az
ovodapedagbgushoz iranyitja.

Alkalmazotti tagsaga

Az 6voda dolgozojaként alkalmazkodik és betartja az intézmény mikodését
meghatarozo szabalyzatokban foglaltakat.

Részt vallal az évoda kozosségi életének fejlesztésében, részt vesz az ennek
érdekében szervez6d6 rendezvényeken.

Részt vesz az alkalmazotti, munkatarsi értekezleteken.

A tble telhetd legjobb mddon egyuttmidkodik az évodapedagogusokkal és a
dajkakkal.

Kollégaival rendezett, a kolcsonods tiszteletet megadd napi kapcsolatra
torekszik. Mindent megtesz, hogy tisztazza az esetlegesen felmeruld szakmai
és emberi nézeteltéréseket.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szul6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz.
Munkaidében csak a legszukségesebb esetben telefonal, maganugyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézi el.

A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.
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e Az intézmény belsé életére vonatkozd értesuléseit kodteles hivatali titokként
meg0rizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

e Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezet6jének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak az intézményben 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

e FelelBs az atvett eszkozokért.

Zaradék

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

Hajdasamson, 2021. ...............
igazgato munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdérre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdédositdsai tartalmazzak.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

GYOGYPEDAGOGUS MUNAKKORI LEIRASA
Név:

Munkakoér megnevezése:

Heti munkaidé:

Kézvetlen felettese:

A munkakor célja:

A kdzoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé toérvényben eldirtak
alapjan, az intézmény oktatasi-nevelés gyogypedagoégiai feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozoé legfontosabb el6irasok:

e A2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (Xll. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramijaral,

e Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

e Pedagogiai program,

o Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
e Azintézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17.

A gybgypedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes
vezet6k iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Az egyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a gyermekek a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvényben foglalt
jogainak biztositasardl.

e Gondoskodik a szul8k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenl6 bandsmadd kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos
intézkedései meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok

Pedagoégiai-szakmai feladatok

Pedagodgiai munkajat onalléan, teljes kor( felel6sséggel latja el, melyre
tervszerlen felkészul.

Kotelez6 6raszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének meglbrzéséért, ennek
érdekében nem hagyja 6ket felugyelet nélkul.

Korultekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertlésérol.
Baleset esetén az SZMSZ el8irasainak megfelel6en jar el.

A nevelési év elején felméri az 6évondk altal egyéni fejlesztésre javasolt
gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét.

Fves pedagdgiai munkajat a folyamatosan valtozo igényekre valé reagalassal
tervezi, szervezi, bonyolitja.

Egyéni szUkséglethez igazodo, differencidlt neveléssel, tevékenységek
sorozatan alapulé - szukség szerint preventiv jellegd - oktatassal
gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek az értelmi képességeinek
megfelel§ banasmddot, fejlesztést kapja.

A gyermekek fejl6dését nyomon koveti, meghatarozott id6szakonként ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja az érintett csoportok
pedagbgusait, valamint az 6voda vezetdit és az érintett gyermek szuleit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Kompetencia hatarait megtartva,
igény szerint a problémdk kezelésére tanacsot ad, konzultaciét,
esetmegbeszélést tart. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
6voda vezetditdl, a gyermekvédelmi felel8stél vagy a csaladsegit6tol.

Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalméat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.

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

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

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas,
a muveltségbeli fejl6dés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
Szikség szerint komplex pedagogiai, esetleg beiskolazast megel6z6
vizsgalatot végez, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,
szakeért6i vagy rehabilitacios bizottsag szamara).

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb el6irasok
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A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény mikodésével dsszefliggd bels6 problémak, az
6voda szempontjabdl beligynek szamitd témak, szakmai vagy munkaugyi
vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintend6
kérdésekben (a gyermek egészséglgyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis
helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket tilos
tajékoztatni.

Gyobgypedagbdgusként a gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek inkluziv pedagégiai szemlélettel

térténd nevelése. Ennek érdekében:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmeérdl, személyiségének fejlédésérdl.

e Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti, kdzpontba
helyezi a gyermek sajat éilményanyagat.

e Nevel§ tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek multikulturalis
érintettségét, a méréseken alapuld egyéni kompetencia képességek
allapotat, tehetségét, fejlddésének Utemét, szocio-kulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

e Cselekvésbe agyazott tevékenykedtetéssel, tevékenység sorozatokkal
egyuttmikodd tanulasi formak kialakitasaval segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben Iév6 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

e A gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez
szukséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz6dik, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megteszi.

o Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek  fejl6dését  veszélyeztetd  korulmények  feltarasaban,
megszuntetésében, az ilyen kdralmények kialakulasanak
megel6zésében.

e Multikulturalis szemlélettel, a gyermek életkoranak, fejlettségének,
egyediségében megjelend kulturdlis és kozOsségi sajatossagainak
figyelembevételével elsajatitja a kozosségi egytuttmikodés magatartasi
szabalyait, torekszik azok betartasara, értékként torténé befogadasara.

e A szUl6ket és a gyermekeket az bket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a szuldt figyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megodvasa
vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek.

e AszUl6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

o Tevékenysége soran a gyermekek és a szul6k emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

e A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket
atadja.
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A gyogypedagogus feladata az évodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

e A sajatos nevelési igényl gyermek ovodaba lépésétdl leirja és vezeti a
gyermek fejl6déstorténetét.

e Szliréseket végez az évodai csoportjaiban.

e A szakértdi véleményben rogzitett diagndzis szerint egyéni fejlesztbtervet
készit, kijeldli a fejlesztés iranyat, megallapitja a fejlesztéterapias feladatokat,
kivalasztja a legmegfelel6bb eljarasokat.

e Egyéni és csoportos keretek kozott fejleszté foglalkozasokat tart, preferalja a
tevékenységorientalt, kooperativ tanulason alapul6 oktatasi-nevelési format.

e Agyermek érdekében konzultal mas szakemberekkel is.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

o FelelBs az atvett eszkozokért.

Zaradék

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

Hajddsamson, 2021. .......ccccocecveenienene

igazgatoé munkavallald

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

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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OVODATITKAR MINKAKORI LEIRASA
Név:

Munkakoér megnevezése:

Kézvetlen felettese:

A munkakdr célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé tdérvényben elBirtak
alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

e A2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,
e 20/2012.(VII. 31.) EMMI rendelet,
e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
e 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,
e Alapitd okirat, SZMSZ, Min8ségiranyitasi program, Hazirend,
e Pedagogiai program,
o Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
e Azintézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17.

Az 6vodatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betdltdk iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

e Agyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

e Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

e Felel8sséggel vezeti a munka- és védbruha-nyilvantartast, az
anyagszamadasi fuzetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
el6készitést.

e Az Odvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlrendes mutatdba
bejegyzi.
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A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti.

A vezet§ utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantart6 lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizheté allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek
megfeleljenek.

A dontés-el6keészité hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kézrem(kodik a személyzeti és munkaugyi ugyintézésben.

Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Vezeti a nevelGtestuleti értekezletek jegyz8konyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kdzérdek(i adatot igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt, és
ellenérzi, hogy az igény teljesithet8sége szempontjabdl megfeleléen toltotte
ki, szUkség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kivul tovabbitja
az 6voda vezetdjének.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben el6irt megdrzési idot.

Tervet készit az iratok kdnnyebb kezelésére.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Téritési dijak beszedése

Irattar selejtezése

Altalanos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, a szul8k, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

Munkatarsaival egyuttmtkodik.

A bizalmi munkakérének ellatdsahoz szikséges és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanusit, a johiszem(ség és a tisztesség
elvének megfeleléen, a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés
alapjan figyelembe véve.
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A véleménynyilvanitadshoz valdé jogadt a munkaltaté jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 moddon nem
gyakorolhatja.

e Kodteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen
tulmenden sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefuggésben jutott a tudomasara.

e Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetgjével
folytatott beszélgetések témait.

e Nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrél.

e Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivul
korultekintéen jar el.

e Személyi, pénzligyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

Fobb felelosségek és tevékenységek

o Tevékenységét a tagintézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja.
Munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A nevelGtestulettdl és a dajkak kozosségétdl elkulondlt feladattal rendelkezd
alkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat-
és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszeri mUikddéséhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

e Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat terUletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése,
irattarozas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Kiilonleges felel6ssége

e irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakorok
szerinti, betlirendes feldolgozasa
e A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
e Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az
alabbi dokumentumok papiralapd masolatat:
e azintézmeénytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagbgusokra, dajkakra vonatkoz6
adatbejelentések,
e agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézmény bélyegz6lenyomataval és az igazgatd alairasaval
hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat el8irasait betartja.

o Felel8ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolasi kdtelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e az Ugyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfeleld kezelésére

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

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

Hajdasamson, 2021. .......cccceeveveneneneniennenn,

igazgatd munkavallalo

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

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és moédositdsai tartalmazzak.
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DAJKA MUNKAKORI LEiRASA
Név:

Munkakoér megnevezése:
Kézvetlen felettese:

A munkakor célja:

A dajka az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai
munkahoz szukséges higiénés feltételeket, kozremlkodik a gyermek egész napi
gondozasaban, a kdérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

e A2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramijarol,

e Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

e Pedagogiai program,

o Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
e Azintézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betdltdk iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
e Adajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szikséges a gyermek egész
napos 6vodai ellatasdhoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyuttmUkddik az évodapedagdgusokkal segiti megvaldsitani az
intézmény pedagobgiai célkitlizéseit.
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Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztul is (turelmes és udvarias
kommunikaciéval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal.

Ameddig sztkséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
6ltézkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipbk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni,
jelezni azt.

A tisztitdszereket elkulonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja.

Délel6tt, az oOvodapedagoégusokkal egyeztetve, szukség szerint a
gyerekcsoportban tartézkodik.

Kiséréként segit a gyerekekre fellgyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tart6zkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
alapos szell6ztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkulonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az
orvos vagy a szulé meg nem érkezik.

A gyermekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi
a csoportszoba és a hozza tartozo 61t6z8, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészséglgyi eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyeéb teruleteit munkarendje szerint tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, szukség szerint lemossa, atulteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran - évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) - kilonoés gonddal végzi el a fertbtlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajték lemosasat.

Amennyiben indokolt, a kilénb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy
jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynem(jének le- és
felhlzasarol. Jarvanyos id6szakban, tetlivel valé fert6zottség idején az 6vond
kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tgyel arra, hogy
minden gyermek kizarélag a sajat agyaba fekudjon. Az agyakat
bepiszkolédasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek koézott az d6voda
kertjének gondozasat, locsolasat, valamint azokat az id8szakos feladatokat,
amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos
a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és
az étel megvonasa.

Szukség szerint fellgyel a gyermekek tevékenységére.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a szil6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szuld érdeklédik, udvariasan iranyitsa a
gyermek 6véndjéhez vagy a tagintézmény vezetdjéhez.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos feladatok

A vonatkozd el6irasok szigoru betartasaval az ételeket a konyhardl a
csoportszobaba szallitja.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, aktivan részt vesz az étkezés
lebonyolitasaban.

Ugyel arra, hogy a specidlis étrend(i gyermek a szamara megfelels ételt kapja.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo
munkahelyi 1égkdrnek. Az 6voda nevel6testiletével és technikai dolgozoival
dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6é emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének alakitasaban.

Felel8s az atvett eszkozokért. Felelds az intézményben [évd berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért.

Betartja és betartatja a tlz- munka és balesetvédelmi elGirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megérzi az
egeszséges és biztonsagos munkakdériulményeket.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesuléseit kdteles hivatali titokként
meg0rizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala es6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
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Zaradék

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

Hajdasamson, 2021. .......cccceceveveriennenne.

igazgatd munkavallalé

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

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Munkakoér megnevezése:

Heti munkaidé:

Kézvetlen felettese:

A munkakdr célja:

Az intézmény Uzemeltetési feladatainak tamogatdsa, az oktatasi-nevelési
feladatokhoz megfelel6, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi
feladatok folyamatos ellatasaval.

A munkavégzés helye:

e Az intézmény telephelye, 4251 Hajddsamson, Kossuth u. 11-17. A
munkaterulet az 6voda dajkak altal nem takaritott helyiségeire terjed ki.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatai:

e Napi munkajat az intézmény koruli tisztasagi-, vagy hoé eltakaritassal kezdi.

e Rendben tartja az udvart, viragos kertet, munkateruletét.

e Napi feladatait kdzvetlen felettesétél, vagy az iskolatizemeltetés-vezet6td|
kapja. A felmeruld problémakat felettesével megbeszéli.

e Atantestulet és mas munkatarsak kérését tovabbitja a feletteseihez. Utasitas
nélkul egyiket sem teljesiti.

e Munkaja soran a tlz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak
megfelel8en jar el.

e T(z, viz, gaz hiba észlelése (jelentése) esetén, mas jellegli munkajat
abbahagyva, o©nalléan is koteles intézkedni. A hibat a felettesének
haladéktalanul jelezze!

e A munka elvégzése utan rendet rak. A kiadott munka elvégzését jelenti.

e SzUkség esetén portaszolgalatot 1at el, szolgalati ideje alatt a ,lgazgatoi
utasitds a portai munka szabalyairdl, valamint az épulet nyitasarol és
zarasardl” cimd dokumentum szerint jar el.

e Hianyzasa esetén akadalyoztatasat a kozvetlen vezet6jének a munkaid6
kezdete el6tt kozli.

e A napi munkajat akadalyozd, vagy befolyasoldé kortulményrdl haladéktalanul
értesiti a iskolauzemeltetés-vezet6t vagy a tagintézmény-vezet6t.
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o Elvégez felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

e Kulcsait masnak at nem adhatja.

e Felel6s a raruhazott feladatok szakszerd végrehajtasaért, a munkateriletén
lévé berendezések, targyak allaganak megdvasaért.

e A rabizott gépekért, eszkozokért felel, ezeket kivulallok csak a
iskolalzemeltetés-vezet6t engedélyével hasznalhatjak.

e Felel8sséggel tartozik munkaruhazataért.

e A szemeéttarold kukak elszallitdsakor, illetve egyéb szallitasokat kovetden
felel6s a hatsé kapu bezarasaért.

e Az intézménnyel kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli, masnak
nem adja at.

e Segiti munkatarsai munkajat.

IdO6szakos feladatai:

e Résztveszazintézmény udvarainak, parkjainak rendezésében, kaszalasaban.

e Gondoskodik az intézményen bellli kdzlekedd utak, valamint az intézmény
el6tti jardaszakasz ho eltakaritasarol.

e FGtési idényben a radiatorok, fltStestek rendeltetésszerlQ mikddését
ellendrzi. -Az esetleges hianyossagokat, hibakat kozvetlen felettesének jelzi,
szakértelmének megfeleléen a hibat elharitja.

e Az iddjaras sajatossagainak megfeleléen valtozé munkaidében biztositja a
helységek meghatarozott mérték(i h6mérsékletét.

e Elvégzi a fltéssel kapcsolatos egyéb jarulékos munkakat.

o Evente egyszer részt vesz tliz- és balesetvédelmi oktatason.

e A rendezvényeket megel6z6en a szikséges elO6készlleteket felettesei
iranyitasaval elvégzi. Rendezvényeket kdvetéen a rend helyreallitdsaban
tevékenyen részt vesz.

e Hatékonyan koézremUkddik az eszkdézok szallitasanal, atrendezésénél
(asztalok, székek, stb.).

e A tavaszi, téli és nyari nagytakaritasok idején folyamatosan részt vesz a
takaritok munkajanak segitésében.

o Kozrem(koédik az intézmény eszkodzeinek, |étesitményeinek nyari
karbantartasaban, féleg szakmajahoz kapcsolédd munkakban.

Egyéb utasitasok:

e Az intézmény zavartalan m(kddése érdekében varatlan GUzemzavar, vagy
iskolai rendezvény esetén kdteles munkat végezni munkaiddn tul, este, vagy
munkaszuneti napon is. E munkak elvégzéséért a Munka Torvénykodnyve
szerinti dijazasban, vagy szabadid6ben részesul.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Alkalmazotti munkaviszonyabdl ered6en munkajaért, a rabizott eszkdzokért
anyagi, fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik az altalanos jogszabalyi
rendelkezések, valamint az iskolai szabalyzatok értelmében.

Zaradék

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

Hajddsamson, 2021. .......cccccevvnnen.

igazgatd munkavallalo

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

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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TAKARITO MUNAKORI LEIRASA

Név:

Munkakoér megnevezése:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A munkakdr célja:

Az intézmeény tisztantartasa, a nevelési feladatokhoz megfelel§, rendezett kornyezet
biztositasa.

A munkavégzés helye:

Az intézmény telephelye, 4251 Hajdusamson, Kossuth u. 11-17. A
munkaterulet az évoda dajkak altal nem takaritott helyiségeire terjed ki.

A takaritdé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd részben
6nallé munkaval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységeét j6 munkaszervezéssel, ésszerlen végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelel8en teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Munkavégzéshez koteles véddruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot
nem

hasznalhat.

Az oOvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak az intézményben 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Részletes feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezé, a kdvetkez8kben felsorolt
feladatokat, az itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

Munkateruletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése.

A folyosék tisztantartasardl nap koézben folyamatosan gondoskodik, a
takaritasi feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a terllet szennyezettsége
indokolja.

A munkateruletén taladlhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas
a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelel6en jelent
szaraz, vagy nedves takaritast.

A nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszkdzok tisztantartasa.

A keletkezett hulladékok dsszegy(ijtése, a szeméttartok kiuritése, valamint
ezen eszkdzok tisztitasa.

A |1abtorl6k, egyéb sz8nyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fluggden, de legalabb havonta egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek
tisztantartasi feladatait is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fuggben, de legalabb havonta
egy alkalommal megtisztitja azokat tisztitdszeres lemosassal.

Igény. szerint portalanitja és lemossa valamint 6ntdzi a cserepes névényeket.
Kéthavonta takaritja a villanykapcsolék és mas dugaljak fellletét.
Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szunet utan
mindenképpen gondoskodik a fltStestek tisztitasardl. A radiatorokat
tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezédést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsol6dé takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek tisztantartasa napi feladat, melyet naponta tébbszor is el
kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir
potlasarol.

A helyiségeket naponta tébbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajték takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb
hetente gondoskodik.

A mosdodk tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.
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Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran
érintett munkaterdlet soron kivuli takaritasat.

e A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének
eredeti visszaallitadsaban.

Egyéb feladatok:

o Koteles el6re jelezni a takaritas feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szukségleltét.

e Felel8s a szamara kiadott eszkozdkért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kulonods figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o Koteles tajékoztatni a tagintézményvezet6t arrdl, ha munkateruletén
karbantartast igényld allapotot észlel.

e Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara
ugyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi el8irasokat, valamint gondoskodjon a
munkateruletéhez tartozo6 helyiség zarasarél.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

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

Hajddsamson, 2021. ......ccccoevveennenene

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

3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé,
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés és modositdsai tartalmazzak.

eléirt



