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1. Altalanos rendelkezések
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja

Szabélyozza a Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda miikédésének
rendjét. Az intézmény vezetése a szervezeti miksdési szabalyzat elkészitésével,
kihirdetésével és betartatdsaval biztositsa az intézmény jogszerii mitk6dését.

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az 6vodaba, iskolaba
jaré gyermekekre, tanulokra a gyermekek, tanulok sziileire, az intézményben miikédé
kozbsségekre, szervezetekre, illetve mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, azaltal, hogy igénybe veszik szolgaltatisait, illetve segitik az intézményt
szolgaltatasai megvalGsitasaban.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

s A Kdznevelésrdl s2616 2011, évi CXC. torvény

= A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet

= A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpontrél szélé 202/2012. (VII. 27.)
Korm. rendelet

*  20/2012 (VII: 31.) EMMI rendelet a kdznevelési intézmények mikddésérdl

Az intézmény neve, székhelye: Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye, elérhetdsége: 5741 Kétegyhaza, Szent Imre u. 89. sz.

OM azonosito: 028328

Telefon, fax: 66/250-052

email; romaniskola0l @freemail.hu

romansulioviketegyhaza@gmail.com

Pecsétjének lenyomata:

A bélyegzok haszndlatdra jogosultak:

Beosztds
Igazpaté
IgazgatShelyettes
Iskolatitkar
Gazdasagi vezetd
Konyveld
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2. A miikddés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

2.1.A mitkddés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartds ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon Ggyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézményvezet6 hatarozza meg és azt a sziilok és
az alkalmazotti k6zdsség, illetve a fenntarté és a tarsintézmények tudomasdra hozza
(értesités formajaban).

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek, tanulok
tavollétében, az alapitdé okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szdl, és az egészséges életmoddal, a kémyezetvédelemmel, a fenntarto vagy
hivatala 4ltal szervezett tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerz6k, vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak intézményvezet6i vagy helyettesi
engedéllyel, a szakmai feladatok végzését nem zavarva folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tédo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény elldtja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part, vagy parthoz k&tddé szervezettel kapcsolatba
hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségei, vagyona, ingdsagai a fenntartd rendeletében az igazgatoi tanacs
altal meghatirozottak alapjan adhat6 berbe az intézmeny nyitvatartasi idején kiviil.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

az intézmény tulajdondnak megovasaeért, védelméért,

az intézmeény rendjének, tisztasiganak megbrzéséért,

a tiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabadlyok betartasaért,

az intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért,

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

Az intézmény épiileteiben a dolgozdkon és a gyermekeken, tanulokon kivill csak a
hivatalos iigyek intéz6i tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezései targyait atvételi elismervény ellenében az intézményvezetd
engedélyével lehet elvinni.

A gyermekek, tanulok étkeztetése a Kétegyhiaza Nagykdzség Onkorméanyzatanak
ebédldjében torténik.
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2.2, Az 6vodara vonatkozé szabalyok
2.2.1.Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az évoda 5 napos (hétfotd] — péntekig) munkarenddel tizemel. Nyitva tartas: 6-tol 17
oraig, lépcsbzetes munkakezdéssel illetdleg befejezéssel.

e Az 6voda minden évben 3 hét nyari takaritasi sziinetet tart, ennél hosszabb idbre csak
felijitds vagy halaszthatatlan munka idején tart tovabb zarva. Az ovoda nyari zarva
tartasarol a sziiloket legkésobb az adott év februdr 15-ig tajékoztatni sziikséges.

e Nevelés nélkilli munkanapot nevelési évenként 4 alkalommal vesz igénybe a
nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,
melyrél a sziildk jogszabalyban eléirtak szerint tajékoztatast kapnak. (Hét nappal a
nevelés nélkiili munkanap elétt)

e Amennyiben az 6vodaban a gyermeklétszam 10 f6 ala csokken, pl.: tinnepek kozétti
idében az 6voda zérva tart.

e Az ovodaban minden csoportban szakképzett ovoné foglalkozik a gyermekekkel, az
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok és kiillénb5zé tevékenységek keretében.

o Az O6vondk és dajkak valtott miiszakban délelbtt, illetve délutin dolgoznak az
ovodaban.

s Az 6vodaba napkézis és nem napkdzis gyermekek jarnak. A napkézis gyermekek 6
oratol 17 draig a nem napkozis gyermekek 6 oratdl az étkezés (ebéd) megkezdéséig
tartézkodhatnak az 6vodaban.

e Az 6voda napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a sziilé6 délutan barmikor elvihesse
gyermekét az 6vodai élet zavarasa nelkiil.

¢ (soportszobaba sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (beszoktatas,
nyilt nap, tinnepélyek)

L J

2.2.2.A gyermekek kisérése (kirandulisok, szinhazlitogatisok, o6vodan Kiviili
tevékenységek):

A pyermekek intézményen kiviilli kisérése esetén minden 10 gyermek utan egy
o6vodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

2.2.3.0vodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az o6vodaban a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratdsok idejét és modjat a fenntarto hatdrozza meg, az adott év mdrcius 1. és aprilis 30-a
kozotti id6szakban, Az dvoda a hatarid6 elbtt legaldbb harminc nappal kételes a beiratkozas
idépontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a pyermek veheté fel, aki betSlistte a
harmadik életévét.

A sziild gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezo
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden
évben az ovodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérol, atvételérdl az dvodavezetd
dont. A felvételkor az Ovodavezetd nem tagadhatja meg a hatrdnyos helyzeti gyermek
felvételét.
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Ha az ¢vodaba jelentkezOk szima meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az dvodavezetd
javaslatdra a fenntarté felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl.

A tankoteles korti gyermekek felvétele kotelezd. (5 éves gyermek). Az dvodaba felvett
gyermekek csoportba valé beosztasar6l az oOvodavezetd dont a sziilsk és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével,

2.2,4.Az 6voda az adott évben 6. életévét augusztus 31-ig betolté gyermekeknek a
gyermek fejlettségével kapesolatban

e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget,

* javasolja a gyermek dvodai nevelésben vald tovabbi részvételét,

e javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitdsa céljabdl, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatasban valo részvétele, illetve elérte-
e az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget — szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,

javaslatot tesz a sziilbnek gyermeke Nevelési Tanacsaddba t6rténd
szakvizsgalatara, ha a gyermek iskoldba lépéséhez sziikséges fejlettségével
kapcsolatosan kételyei vannak.

2.2.5. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

A gyermek ovodai tdvolmaradasat az 6vodai mulasztasi naploba az dvodapedagdgus kételes
bejegyezni az dvoda nap megkezdését kévetden.

A gyermekek havi mulasztasat az dvodai pedagdgusnak a naplé megfeleld rovataban a honap
elteltével Gsszesiteni kell,

o A sziil6 kotelessége gyermeke varhato hidnyzasat az intézménynek jelezni.

o Ha a sziilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja é6vodéba vinni, hozni tajékoztatni
kell az 6vodapedagdgust.

o Egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben az 6vodavezetd engedélyezheti.

* Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik csak orvosi igazolassal hozhatd ismét 6vodaba.

2.2.6.Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Ha a gyermeket masik 0voda atvette, az atvétel napjan.

¢ Ha a gyermek az igazolt hidnyzdsokat kimeritette és a szilld a térvényben
meghatarozott figyelemkeltd értesitések, a jegyzoi intézkedések utdn sem jaratja
gyermekét dvodaba.

¢ Ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolso napjan.

o Ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a 8. életévét betdlti.

2.2.7.Az 6voda egészségvédelmi szabilyai:

Az 6voda mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)
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s Az Ovoddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gydgyuldsig nem
latogathatja. A betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet Gjra évodaba.

o Fert6z0 gyermekbetegség észlelésekor a sziilonek az dvodat, az 0vodanak a sziilét azonnal
értesitenie kell. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében, fokozott figyelmet kell
forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

2.3.Az iskola altalinos rendje, nyitva tartasa

A fdbejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Kéztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Unnepeken az épiilet lobogdzasa a feleldés hivatalsegédek feladata. Az intézmény teljes
teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodo minden személy kételes:

- védeni a kozdsségi tulajdont,

- meg0rizni az iskola rendjét €s tisztasagat,

- takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
- eljarni a tiiz- és balesetvédelmi eléirasok szerint,

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszer{ien hasznalni a berendezéseket,

Az iskola a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 7 .00 6ratol 17.30 ordig tart nyitva. A
hivatalos munkaidé tanitasi napokon: 7, 30 6ratdl 16,00 oraig tart. A délutani foglalkozasokat
13,30 — 17,30 — ig, vagyis a nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni indokolt
esetben az igazgatd, igazgatOhelyettes, intézményegység vezetd engedélyével Ilehet.
Szombaton és vasdrnap az intézmény zarva van. A szokasos nyitvatartasi rendt6]l valé
eltérésre kérelem alapjan az intézményvezetd, vagy az igazgatohelyettes 6vond adhat
engedélyt. Sziinetek idStartama alatt nyitva tartias csak az intézményvezeté engedélyével
szervezett programokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva, amelyet a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasdra kell hozni,

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes (telefon is!) vagy irdsbeli kérésére,
osztalyfondke (esetleg igazgato, iigyeletes neveld) ill. a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatia el az iskolat. Rendkiviili esetben az iskola elhagyasara (sziiloi
engedély hidnyaban) csak az igazgaté vagy a munkakdzosség-vezetd adhat engedélyt.

2.4.A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétol a kovetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
Az altaldnos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo o feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyité értekezleten
veglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

a neveltestiileti értekezletek idépontja,

a rendezvények és linnepségek mddja és iddpontja,

a tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,

~ atanitasi sziinetek idopontja (a rendelet kereteihez igazodva),
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— az esetleges bemutatd érak és foglalkozasok rendje,
— anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleloseit az aktualis honapra a tandariban
elhelyezett faliiysagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét az osztalyfénok az elsé tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok
tajékoztatasara a sziiloi értekezleteken, ill. sziildi szervezet els6, oktdberi értekezletén keriil
sor.

2.5.Tanitasi orak rendje
Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok:

— az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelen,
— az 6rarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével folynak.

A napi tanitdsi id6: 8 orat6l 13,45 oraig tart heti Orarend alapjan.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc, Az igazgato szilkség esetén roviditett 6rakat és sziineteket
rendelhet el.

A tanitasi o6rak (foglalkozasok) litogatasira csak a tantestillet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a litogatasra az igazgatd adhat engedélyt! A tanitdsi ordk kezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt az igazgato tehet!

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

2.6. Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idGtartama 15 perc. Az drakdzi sziinetek ideje csak kiilonleges igazgatoi
engedéllyel réviditheték. Minden oOrakdzi sziinetben szelldztetni kell a tantermeket, teljes
légceserével!

A tanuldk az 6rakézi sziineteket egészségiik érdekében - lehetdség szerint a szabad levegtn,az
udvaron - toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

2.7.A vezetok bent tartozkodasi rendje

A hivatali nyitvatartasi idében az intézményvezetd vagy az Ot helyettesitd vezetd a
tébbcéla intézményben tartdézkodik,

Az intézményegységek vezetdi és/vagy helyettese a kdvetkezd rend szerint tartézkodnak az
intézményben: Az intézmény vezetGje és a helyettese eldre meghatdrozott munkarend
szerint egymast valtva 8-16 oraig tartozkodnak az intézményben.

Az dvodavezetd benntartozkoddsi rendje

e Az dvodai egység vezetje 8 6ratdl 16 ordig az intézményben tartézkodik.

* Amennyiben elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni Ggy meg kell biznia a nevelbtestillet egyik tagjat
(munkak$zdsség vetetdt) az esetleg szilkséges intézkedések megtételére.

o A vezetd benntartozkodasi rendjét az €ves munkatervben irasban kell
meghatarozni.
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2.8. Az iskolai helyiségek hasznalati rendje

2.8.1. Alkalmazottak és tanulék helyiséghasznilata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartdsi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjdk a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény mas
feladatainak ellatasat, Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitva tartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt a hasznalati cél és idépont megjeldlésével az intézményvezetonél kérvényezni kell.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szamitdstechnikai teremben a
tanulok csak a terembeosztasi idoben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktandr jelenlétében.
Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

2.8.2. Berendezések és felszerelések hasznalata

A tantermek felszerelési targyainak haszndlata - oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések stb. - csak a haszndlati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben révid idére (1-2 o6ra) a
székek és a padok masik helyiségbe valé atvitele a terem feleldsének (osztalyfondk)
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki
elhozta.

Ha egy koézalkalmazott kdlcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt az
intézményvezetdnél vagy helyettesénél kérvényezni kell. A targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt koteles alairni.

2.8.3. Karbantartas és kartérités

Az intézmény karbantartdja felelos a tantermek, szaktanterem, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszk6zok karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések
hibajat a pedagdgus, a hetes kiteles a karbantartd tudomasara hozni. A javithaté eszkozdket a
karbantarté kijavitja. Specialis szakmunkat az intézményvezetd engedélyével lehet igénybe
venni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

3. A belsé ellenorzés rendje

3.1.A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes, illetve a hozzd
kézvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellenbrzés modszerei: oOra-foglalkozas latogatds, dokumentumellenérzés,
beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitdsait az érintettel meg kell beszélni.
Az intézményvezetd az ellendrzéshez iitemtervet készit. Az litemterv elkészitése soran

Kétegyhaza, 2019, december



Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalinos Iskola és Ovoda
5741 Kétegyhaza, Szent Imre u. 89.

figyelembe kell venni az adott évben pedagdgus mindsitési rendszerben értékelés ala
esd pedagogusokat.

A beszamoltatés lehet kozvetlen, tdrténhet szdban vagy irasban, valamint
beszamolasnak mingsiill az is, ha az intézményvezeld testiileti szerve az
intézményegység tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

Az iskolai intézményegységben folyd szakmai munkdt az intézményegység vezetd
ellendrzi, az 6vodai intézményegységben folyé szakmai munkat az igazgatohelyettes
ovond ellendrzi, amelyekrol az intézményegység miikodési szabalyzata tartalmaz
rendelkezést.

3.2.Az dvodai nevelémunka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégiai (nevels és oktaté munka bels6 ellendrzésének feladatai)

» Biztositsa az Ovoda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az dvoda
nevelési programja szerint eldirt) mikodését.

e Segitse elo az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat (mindségi munka).

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

Az igazgatohelyettes 6vond (intézményegység vezetd) €s munkakzsség-vezetdk. Az
ellenérzés munkamegosztas és ellenérzési titemterv illetve irasban rogzitett ellenGrzési terv
alapjan végzik. Az ellen6rzési iitemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maodjara, minGségére,
és a munkafegyelemmel sszefliggd kérdésekre,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossagara,

az dvodapedagogus-gyermek kapcsolatra,

a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsara,

a nevelo és oktatd munka szinvonaldra,

Ezen beliil kiiléndsen:

- elézetes felkésziilés, tervezés,

- a foglalkozasok felépitése, szervezése, az alkalmazott médszerek,
- foglalkozds eredményessége, a nevelési program kévetelményeinek teljesitése,
Az ellendrzés fajtai:

e Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszer(i ellendrzés.

A problémak feltarasa, megoldasa érdekében.

A napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés tapaszialatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelétestiilettel
ismertetni kell.

3.3.Az iskolai pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatinak célja,

hogy:
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o biztositsa a vezetdknek a mepfeleld mennyiségli és mindségl informaciot, segitse
a vezetdi iranyitast, a doéntések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagdgiai, jogi kdvetelmenyektol

val6 eltérést,

megszilarditsa a belso rendet €s fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagdgiai, munkaiigyi elirasok szerinti mikddését,

biztositsa a pedagogusok munkajanak a minbségbiztositasit a pedagégusok

értékelési rendszere alapjan.

Atfogod az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté moédon értékeli a

pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok Hsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltarasara iranyuld eseti jellegii vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témdra iranyuld, ésszehangolt

Osszehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithaté kdvetkeztetések levonasa az intézkedések

érdekeben.

Utdellen6rzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,

az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
— a pedagodgiai program feladatainak végrehajtasa,
— a helyi tanterv megvalositisa az also és fels6 tagozaton,
— a munkatervi feladatok hatdridés megvalésitasa,
— anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez,
— a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
— valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,
— a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartdsanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,
— a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabélyszerii
vezetésének ellendrzése,
— atulérak, helyettesitések pontos megéllapitasa,
— anapkdzis neveldmunka hatékonysaga,
— osztalyozo6-, kiildnbozeti-, javitdvizsgak szabélyszerti lefolytatasa,
— aszakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,
— atanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
— a fenntarto altal eléirt ellendrzések végrehajtasa,
— az OH altal meghatérozott ellendérzések elvégzése.

ErtékelG (realizdlg) megbeszélés

Az ellendrzés utan (lehetdleg kozvetleniil!) értékelé megbeszélésen kell megdllapitani az
ellendrzés tapasztalatait. A feltirt hidnyossagokat és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii
értékelni.

Az ellendrzést kivetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a szilkséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd helyettes, egységvezetd koteles elvégezni.
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Intézkedik:
— a hibak, hianyossagok javitasarol,
— akaros kovetkezmények ellensilyozasarol,
— amegel6zés feltételeinek biztositasardl,
— az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
— afelelsség vizsgalatardl, annak modjarél,
— akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivo szabalytalansig vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

A pedagogusok, vezetOk és az intézményi onértékelés rendje kiildn szabalyzat alapjan
torténik.

3.4, A gazdilkodas belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény belst ellenérzésével kapesolatos feladatokat a fenntarté megbizasabol kiilsé
szakemberek végzik.

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

A gyermekeket képviseld sziilok, valamint a pedagdgusok, alkalmazottak kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az illetékes egységvezetdnek jelentik be,
hogy milyen iigyben jelentek meg az egységben. A fent megjeldlt személy a feladatkéret
meghaladé iigyekben jelentkezdé kiilsé személyeket az intézményvezetdnek vagy
helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

Az egységekben a csoportok, osztalyok, foglalkozasok latogatasat méas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.

5. Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

Az intézményegységek a jogszabélyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyiittmiikddve, tevékenységiiket Gsszehangoltan latjak el.

Az intézmény vezetdje a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az egységek
és a hozzajuk tartozd dolgozék munkajat.

A kapcsolattartas formai és rendje bovebben az éves munkatervben Keriil
megfogalmazasra.

Az intézményvezet$ gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat és mas
alkalmazottakat érintd intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsd szabalyozasok az
intézményegységekben kelld idében és modon kihirdetésre keriiljenek.
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Az egyiittmilkbdéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

6. A vezetdok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds
rendje, formaja, tovibba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadminyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezetd az intézményegységek és szervezeti egységek értekezletein részt
Vesz.

6.1. Szervezeti felépités, intézményegységek, vezetoség, véleményezési, dontéshozd
szervek

6.1.1.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén igazgaté 4all. Az oOvodai egység szakmai vezetését
igazgatohelyettes ovoné végzi. O latja el a tagintézményben dolgozd dajkik
munkahelyi iranyitasat is. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén munkdltatdi,
gazdalkodasi helyettesi feladatokat lat el. Az altaldnos iskolai egység vezetését az
igazgatd latja el. Akadalyoztatisa esetén a munkakdzosség vezetdk (alsos, felsds)
végzik a szakmai munka irdnyitasit. Az intézmény miikédésében kézremitk6do
titkdrsdg €s  technikai és pazdasigi  személyzet iranyitdsa kozvetlenll az
intézményvezetd feladata.

6.1.2. Azintézmény intézményegységei és faladatuk a tibbeéli intézményben:
6.1.2.1. A Kétegyhdzi Romdn Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Ovoda Ovoddja
Az 6voda 131 {6 befogadd képességgel, 5 foglalkoztaté csoportszobaval, kiszolgalo
helyiségekkel rendelkezik. Az Ovodai egység szakmai munkajat vezetd beosztasu
ovodapedagdgus iranyitja. Munkajat a munkak$zosség vezetdk segitik.

Az intézményegység feladata: A pedagodgiai munka folyamatos fejleszteésével, a
sziilékkel egyiittmiikddve biztositja a 3-7 éves korosztaly nevelését, a gyermekek
személyiségének fejlesztését.

Egytittmitkodik a boélcsddével, keresi az intézmények kozotti atmenet legjobb
mdédjait. Egyiittmikddik a Nevelési Tandcsadéval és az Egységes pedagogiai
Szakszolgalattal a gyermekek szakszolgalati ellatasa érdekében.,

Gondoskodik a szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztésérol.

Elidtja a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényili, valamint a
tanulasi nehézsége, magatartdsi zavara miatt kiilonleges gondozast kivano
gyermekek integralt fejlesztését.

Ellatja a roman nemzetiségi (kétnyelvii: roman-magyar) 6vodai nevelési feladatokat

6.1.2.2. A Kétegyhdzi Romdn Nemzetiségi Altalinos Iskola és Ovoda Altalinos
Iskoldja )

Kétegyhdza Uttérdé u. 89. székhelyén rendelkezésére 4all 4 tanterem, 1
szamitastechnikai, 1 nyelvi terem és 1 természetismeret terem, tovabba az Uttord u. 83.
sz. alatt az alsos épililetben 4 tanterem.
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Az altalanos iskola vezetését az igazgato latja el.
Az intézményegység feladata az integracion beliil:

- Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerii
neveléseét, képzését, mivelodését.

- Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az 6voda
felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéserdl es a
tanulok képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

- Gondoskodik a szocidlisan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztésérdl.

- Ellatja a t6bbi gyermekkel egytitt nevelhet$ sajatos nevelési igényii, valamint a
tanulasi nehézsége, magatartasi zavara miatt kiilonleges gondozast kivano
tanulok integralt fejlesztését.

- Ellatja a roman nemzetiségi (kétnyelvil: romin magyar) altaldnos iskolai
oktatasi feladatokat.

6.1.2.3. Titkdarsag
Az igazgato kozvetlen iranyitasaval mikédik. Ellatja az intézménybe, érkezé iratok
kdzponti iktatasat, az intézményegységekhez, telephelyekre valo tovabbitasat,
valamint az irattdrozast. Az igazgaté iranyitasival mindazokat az adminisztracids
feladatokat, amelyek az intézmény miikédésével kapcsolatosak.

6.1.2.4. Gazdasdgi egység

Pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekben funkcionalis feladatokat ellaté szervezeti egység.
Vezetése, iranyitdsa a gazdasagi vezet$ feladata. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznalassal, a pénzellatassal, a kdltségvetési gazdalkodassal, a vagyon
kezelésével és hasznalataval, a beszamolassal, munkaer6-gazdalkodassal ¢és
bérgazdalkodassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, a konyvvezetéssel és
a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgdltatassal, valamint a gazdasagi
folyamatokba beépitett belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat. Szervezi az épiiletek
szilkség szerinti feldjitasat, az altalanos karbantartast, a takaritist ¢s az egyéb
segédmunkakat.

Miik&désre vonatkozoan pénziigyi, gazdasagi szabalyozok az iranyadodak.

6.1.2.5. A kiadvdanyozasi (aldirdsi) jogkorgyakorldsa

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kételezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald. Tartos tavolléte vagy akadalyozatdsa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat (gazdasigi, munkdltatoi
ligyekben) a gazdasagi vezetd szakmai iigyekben az igazgato helyettes irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos aldirdsi jogosultsigokat a gazdalkodasi
szabalyzat tartalmazza,

Az intézmény egységeiben az alapitd okiratban meghatrozott bélyegzdket lehet
hasznalni, a bélyegz6 hasznalatira az igazgatd altal feljogositott személyeknek.
Cégszerh alairasra jogosultak: igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasagi vezeto.

6.1.3. Az intézmény vezetésének szerkezete, vezetok kozotti feladatmegosztis

6.1.3.1. Az intézményvezetd felelosségi és feladatkore
Az intézmény élén magasabb vezeté beosztdsu igazgatd all, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetbie, aki:
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Felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért.

Gondoskodik az intézmény programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeirdl.

Jogkorét, felelosségét, feladatait a kéznevelési torvény, az intézmény belsé szabdlyzatai,
valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Feladatkorébe tartozik tovabba:

Az alkalmazotti, alkalmazotti értekezletek, igazgatotanacsi értekezletek
megszervezese.

A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel az
egyiittmikddés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi (kivéve az intézményegységek vezetdire,
vezetbkre atruhazott munkaltatdi jogok) és kiadmanyozisi jogkdr gyakorldsa.
Az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald déntés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabdlyzat) nem
utal mas hataskorbe.

A jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriillményeire vonatkozo kérdésekben,

Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy
allandé megbizast adhat.

A jogszabalyok altal vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott feladatok
ellatasa.

Eszszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

6.1.3.3. Altalinos iskolai egységvezetd feladatai: (Az dltaldnos iskolai egység vezetdje
az intézmény vezetdije)

Irdnyitja és szervezi az intézményegység szakmai munkajat, szakmai ligyekben
képviseli az intézményt.

Dént az intézményegység miikédésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely el6zetes egyeztetése nem tartozik a 16bbcéll intézmény mas
szerveihez, mas kdzosség hataskorébe.

Végzi az intézményegység pedagdgiai munkajanak tervezesével,
ellendrzésével, értékelésével kapesolatos feladatokat.

Felelos az altaldnos iskolaban folyd pedagogiai munkaért, az intézmény
szervezeteinek mikddéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a
gyermekbalesetek megelGzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi
feliigyeletének megszervezéséért. Segiti a pedagogus tovabbképzessel
kapcsolatos feladatok ellatasat.

6.1.3.4. Ovodai egységvezelo feladatai:

Vezetdi megbizdsdrél az igazgatotanics az igazgatd egyetértésevel dont.
Felette 2 munkaltatoi jogokat az igazgaté latja el.

Iranyitja ¢és szervezi az intézményegysége szakmai munkajat, szakmai
tgyekben képviseli az intézményt.
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e Dont az intézményegység miikédésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely elzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéld intézmény mas
szerveihez, mas k6z6sség hataskorébe.

e Végzi az intézményegység pedagogiai munkdjanak tervezéseével,
ellenérzésével, értékelésével kapcsolatos feladatokat.

e Ellitja a gazdalkodas teriiletén a részére eldirt feladatokat.

e Végzi a tobbcélu intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzataban
eloirt feladatokat.

¢ Ellitja az igazgato6 altal atruhazott munkaltatd jogkoriikbe tartozd feladatokat.

» A jogszabidlyban meghatarozottak szerint végzi a taniigy igazgatasi feladatokat.
Felelds az egység pedagogiai munkajaért, a mingségiranyitasi program
milkddtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasiért, a gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének
megszervezéséért. Segiti a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

e Az ¢dvodai intézményegység vezetbje végzi: a nevelbtestiilet vezetését, a
nevelbtestiileti értekezlet és a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezését és ellendrzését, a neveldbmunka irdnyitasat és ellendrzését, a
nemzeti és ovodai {innepek munkarendhez igazodo, meéltdé megiinneplését a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasat

3.1.3.5. A kiadvinyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorlisa
Az intézmény neveben alairasra az igazgato jogosult. Tavolléte vagy akadéalyozatasa
esetén az azonnali vagy siirg6s intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az
igazgatohelyettes irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos alairasi jogosultsagokat a gazdalkodasi
szabalyzat tartalmazza

Az 6vodai intézményegység vezetl feladatkore a vezetése ald tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, tanligy-
igazgatasi korébe tartozo iigyekre terjed ki.

Az intézmény minden egységeben egyarant az intézmény kor-és fejbélyegzdjét lehet
haszndlni az intézményvezetd, vagy az Ot helyettesité igazgatShelyettes (egész
intézményt érintd kérdésekben) aldirdsaval.

Cégszeri alairasra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
gazdasagi vezetd.

6.1.3.7. Az intézmeény vezetoségenek tagjai, egyiittmiikodésiik
Vezetdség tagjai:

- igazgatd
- igazgatdhelyettes 6vénd
- munkakdz6sség vezetok (1 {6 6voda, 2 f6 iskola)
A vezetdség szitkség szerint, de legalabb kéthavonta egyszer iilésezik.

A megbeszélést az igazgatd hivja dssze. A megbeszéléseket az igazgato késziti el6 és
vezeti. A megbeszélésrdl jegyzOkonyv, illetve feljegyzés késziill. A tagok
kétharmadanak jelenléte szitkséges. Dontéseit, egyszert szotGbbséggel hozza.
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A vezetOség az egész intézményi élet egészére kiterjedo konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.

7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.1. K6zalkalmazotti tanacs

A Kozalkalmazotti Tanics és az intézmény vezetGségének munkakapcsolatat a
Koézalkalmazotti Szabalyzat rigziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds, a
Kézalkalmazotti Szabalyzat médositasanak elokészitése a K6zalkalmazotti Tandcs elnke
és az igazgato feladata.

7.2. Az igazgatétandcs, szak-alkalmazotti értekezlet, alkalmazotti kozdsség,
alkalmazotti értekezlet
7.2. 1. Igazgatotandcs
Az igazgatotanacs elnoke az igazgatd. Tagjai: az Oovodai egységbdl 2 f6,(6vodai
egység vezetdje, Kkisebbségi anyanyelvi munkakozisség vezetd) és az iskolai
egységbo] 2 6 (also és felst tagozat munkakdzdsség vezetdje).

Az igazgatétanacs dént: az igazgatoOhelyettesek megbizdsarol a megbizas
visszavondsardl, az egységek feladatainak Osszehangolasarol. Allist foglal: az
intézmény egészének miilkddését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba mindazokrél, amelyben az igazgaté allasfoglalast kér.

Véleményezi az alkalmazottak erkdlesi és anyagi elismerését jelentd ligyeket, az
intézmeny fejlesztésére vonatkozo terveket.

Feladata: az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Dont az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasanak idGpontjardl, napirendjérdl. Elozetesen véleményezi az alkalmazotti
értekezlet elé keriil6 iigyeket, melyet az alkalmazotti értekezleten ismeretet.

Az igazgatotanics félévente egyszer iilésezik. Az igazgato hivja 6ssze. Rendkiviili
igazgatotanacsi iilést legalabb két tag inditvanyédra ossze kell hivni. Az igazgato, ha
szitkségesnek latja, 6sszehivhatja az igazgatotanacsot.

Az igazgatOtanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a plusz egy fo jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. Vezetdi megbizas,
visszavonas esetén az érintett nem szavazhat. A szavazas ebben az esetben titkosan
torténik. A dontésre jogosultak két harmadanak tamogatasa sziikséges a dontéshez.

7.2.2. Vezetoi tandcs

Operativ ligyekben az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd
szerve. Tagjai: az igazgald és az igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd.

Feladatkdre: dont sajat munkaprogramjirdl, javaslatot tesz az intézmeény
munkatervének Gsszeallitdsara, gondoskodik az igazgatétanics dontéseinek
végrehajtasarol, allast foglal képzési, tovabbképzési, szabadsigolasi tervrdl, vizsgalja
a személyi és targyi koriilmények alakulasdt, gondoskodik a nyari nagytakaritas,
karbantartas, iigyelet megszervezésérol, allast foglal mindazon kérdésekben,
amelyeket az intézményvezetd elGterjeszt. Vizsgalja, és allasfoglalasiaval segiti a
nevelési folyamatok egymasra épiilését, az dvoda és az iskola egyiittmilkédését, a
neveldémunkat segitd tevékenységeket, a gyermekvédelmi, kornyezetvédelmi,
egészségvedelmi tevékenységet.
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A vezetdl tanacs iiléseit a munkaprogramja szerint, de legalabb kéthavonta egy
alkalommal tartja.

7.2.3. Szak alkalmazotti értekezlet
Nevelési, gondozasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatérozathozo szerve.

Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggdé munkakorben
foglalkoztatott fofoglalkozasu, részfoglalkozisti szakalkalmazottak, neveld-oktatd
munkat segitd felséfoku végzettségii alkalmazottak.

Déntesi jogkdrébe tartozik:
¢ Az intézményi stratégia elfogadasa.
o Az intézmény szervezeti és miitkédési szabalyzatanak elfogadasa.
¢ Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
o Az intézmény munkajat Osszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.
» A szakalkalmazottak képviseletében eljaro pedagégus megvalasztasa,
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa.
Vélemény-nyilvanitas:
o A szak alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A szak alkalmazotti értekezletet dltalaban évente kétszer, a nevelési év inditasakor és
zardsakor kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha hataskorébe tartozo dontési,
véleményezési, javaslattevd jogkdrének gyakorldsira az intézményvezeté elbirdlisa
alapjan sziikséges.

A szak alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotSbbséggel hozza. A szavazatok
egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatdrozati forméaban.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos dontésnél magasabb jogszabéalyok az
iranyadok.

8. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezet$i jogkor gyakorlasat a helyettes litja el
Kivételt képeznek ez aldl azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgato kizarolagos hataskérébe tartoznak.

Az igazgatd és az igazgatd helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a
munkak6zosség vezetdk latjak el.

Az dvodai egység vezetd helyettesitését a kisebbségi nyelvi munkakdzisség vezetd

latja el,

Kétegyhaza, 2019. december



Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalinos Iskola és Ovoda
5741 Kétegyhaza, Szent Imre u. 89.

Az altalanos iskolai egység vezetését az egységvezeld akadalyoztatdsa esetén az alsd és
felsé tagozat munkakozosség vezetdi latjak el.

9. A vezetok és az dvodali, iskolai sziildi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

9.1.A sziiléi szervezet (kizosség)

Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziiloi szervezetet (kozosséget) mitkddtetnek.

Az o6vodai csoportok, iskolai osztilyok sziiloi szervezeteit (kGzOsségeit) az egy
csoportba, osztalyba jaré gyermekek, tanulok sziilei alkotjdk. Minden csoportban,
osztalyban kiilon sziiloi szervezet miikddik, élikkén az dvodai, iskolai sziiloi szervezet
képviseldivel. Velikk a csoportot vezeté dvodapedagogusok, osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot. Mindegyik egységben a csoportok, osztalyok sziildi szervezeteinek
képviseldi maguk koziil valasztjak ki adott egység szliloi szervezetének intézmény-
egységi képviselojét, helyettesét. Veliik az intézményi kapcsolattarto tartja a kapcsolatot
(intézményegység vezetdk).

A sziil6i szervezetek 6nmaguk altal meghatarozott rend szerint milkddnek

A csoportok, osztalyok sziildi szervezetei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportokban, osztdlyban valasztott képviselok segitségével juttathatjak el az adott
egység képviseltjének, aki tovabbitja a kapcsolattartonak a felvetést.

Az egységek képviseloi és helyettesei alkotjak az intézményegységek sziildi
szervezetének vezetGségét, akik maguk kozill valasztjdk az elndkdt. Az dvodai egység
sziilléi szervezetének valasztmanya 10 tagi, akik maguk koziil valasztjak az elndkot. Az
iskolai egység sziil6i szervezetének valasztmanya 16 tagi, akik maguk koziil valasztjak
az elnékot.  Akkor hatarozatképes, ha iilésein legalabb 6 {0, illetve 9 6 van jelen.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerl szo6tGbbséggel hozza.

Az intézmény vezetdjének a sziildi szervezet (kozdsség) valasztmanyat (vezetOségét)
nevelési évenként egy alkalommal Gssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az
intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

A csoportok, osztdlyok sziiléi munkakozosségének az  dvodapedagogusok,
osztalyfonokok sziitkség szerint, de évente legalabb két alkalommal adnak tdjékoztatast.

Valasztott tisztségviseldi altal:

» Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi t6rvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

* Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

= A gyermekek, tanulék nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol az e kérbe tartozd iligyek
targyalasakor, illetve képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet ilyen
esetekben a nevelGtestiileti értekezleten.

= Az intézményvezetdi, egységvezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat,
melyet irasba foglal, és az el6készitd bizottsag elndkének atad.
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A sziil6i munkakozdsség vezetdjét meg kell hivni a nevelétestiileti, szakalkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasara, amely ligyekben jogszabaly vagy az
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a sziildi munkakozosség részére
véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal kordbbi dtadasaval torténik.

9.2.A sziilok és az 6vodai nevelok kapcsolattartisinak rendszere

A sziilok és az 6vodapedagogusok kzott a nevelési feladatok Gsszehangoldsara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben:;

nyilt napokon,

projektnapokon,

nyilvanos linnepélyeken,

fogadoéorakon,

csaladlatogatason,

a faliujsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az ovodai, iskolai rendezvények, kirandulasok ki zos szervezése soran,
sziil6i értekezleteken

Sziiloi értekezletet minden évben 6t alkalommal tartunk, munkaidén kiviili idében.

1.

Ismerkedési, tajékozadasi sziili értekezlet az ) sziilok részére.

Hataridé: augusztus

2. Osszevont tanévnyité sziildi értekezlet,
Hatarido: szeptember - oktober

3.

Csoport, osztaly sziili értekezlet

Hataridd: november - december

4. Csoport, osztaly sziildi értekezlet
Hatarido: februér - marcius

3.

Csoport, osztaly sziiloi értekezlet

Hatarido: aprilis — majus

A sziildi értekezletek feladata az éves tervben van meghatdrozva. Altaldban tajékoztatas az
intézményben folyé neveld, oktatdé munkardl, az évoda, iskola életérél, a gyermekek, tanulok
fejlodésérdl.

Nevelési targyt eléadasainkon (sziiléi kezdeményezésre, valasztott témabol) a sziilok
nevelopartnerré emelése, a jo kapcsolattartas kialakitasa a cél. Az SZMK megvalasztasa, éves
feladatanak kitiizése, értékelése is a feladatok kozé tartozik. Az intézmény mikGdésérdl is
tajékoztatjuk a sziiloket (nyitva tartas, zaras, hetirend, napirend, hazirend, étkezési téritési
dijak szedése, aktualis problémak stb.)
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10. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasara,
tovibba a feladatok ellaitasival megbizott beszimolasara
vonatkozé rendelkezések

10.1. Az Altaldnos iskolai neveldtestiilet

A nevelitestiilet az altalinos iskola pedagégusainak kozissége, a nevelési
kérdésekben az dltalanos iskolai egység legfontosabb tanicskozé és hatarozathozd
szerve,

A nevelbtestiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagdgus munkakort bet6lto
alkalmazottja, valamint pedagogiai munkat segité felséfoku végzettségi
alkalmazottja.

Az altalanos iskola nevelStestiilete a nevelési kérdésekben, az altalinos iskolai
intézményegység mikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kdzoktatasi
téorvényben és mads jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezé és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik,

Dantési jogkorébe tartozik
¢ A nevelési program elfogadasa,
A tanterv elfogadasa,
Az iskolai egység szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
Az iskola éves munkatervének elfogadasa,
Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
Az iskolai nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
Az iskolai hazirend elfogadasa,
Jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek,

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
s Az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek elokészitésére vagy elddntésére
tagjaib6l — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat (a jogszabalyban eldirtak kivételével) atruhazhatja a
szakmai munkakdzbsségre.

A nevelétestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelbtestiilet rendes értekezleteit az intézmeény éves munkatervében meghatirozott
napirenddel és id6pontokban az altaldnos iskolai egység vezetdje hivja Ossze. Az
egységvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasindl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyito értekezlet,
s {Oszi munkaértekezlet,

féléves értékeld értekezlet,
tavaszi munkaértekezlet,
nevelési évet zaro értekezlet,
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Rendkiviili neveldtestitleti értekezlet hivhaté Gssze az iskola lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti
Tandcs, az intézményvezeté vagy helyettese sziikségesnek litja. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi iddn kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletrol jegyzékonyv késziil.

A nevelbtestillet dontéseit ¢s hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

A szavazatok egyenlsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmeény iktatott iratanyagaba (irattdarba) keriilnek hatarozati formaban.

10.2. Az dvodai nevelétestiilet
A nevelbtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve

A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd
alkalmazottja, valamint pedagogiai munkat segitd felsofoka végzettségii
alkalmazottja.

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézményegység
miikddésével kapcsolatos iligyekben, valamint a k&zoktatdsi tdérvényben és mas
jogszabédlyban meghatarozott kérdésekben diéntési, egyébként pedig véleményezo €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Déntési jogkdrébe tartozik
e Az 6vodai nevelési program elfogadasa,
Az 6vodai egység szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
Az évoda éves munkatervének elfogadasa,
Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
Az 6vodai nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztésa,
Az évodai hazirend elfogaddsa,
Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet:
e Az dvoda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaib6é] — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat létre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasat ( a jogszabalyban elodirtak kivételével) atruhazhatja a
szakmai munkak§zgsségre.

A nevelbtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviilli értekezletet tart. A
nevelotestiilet rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idépontokban az 6vodai egység vezetdje hivja Gssze. Az dvodai egység
vezetdje a rendkivilli nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom
nappal elébb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestillet egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet,
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o §szi nevelési értekezlet,
® tavaszi nevelési értekezlet,
¢ nevelési évet zaro értekezlet,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelitestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K&zalkalmazotti
Tanacs, az Ovodai egység vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil
kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokényv késziil.

A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kiveételekkel — nyilt szavazassal és egyszerii szotGbbséggel hozza.

A szavazatok egyenlosége esetén az Ovodai egység vezetOjének szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba (irattarba) keriilnek
hatarozati formaban.

10.3. Neveldtestiilet hataskorébe atruhizott feladatok
Ningcs ilyen feladat.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja, beleértve a
pedagogiai  szakszolgilatokkal, a  pedagoégiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapesolattartast

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Ebben az esetben az intézményegységek vezetdi képviselik az
egységeket.

Fenntartd ¢s az intézmény kapcsolata:

= Jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskoziasokon Kkeresztiil
kolcsonds informalas sziikség szerint.
Gyermekjoléti, védonoi szolgalat és az intézmény kapcsolata

* Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat a gyermekvédelmi felelGs
latja el az egységvezetOkkel egyiittmiikddve. Az elébb felsorolt érintettek
folyamatosan tartjdAk a kapcsolatot a gyermekjoléti, védonoi szolgélattal,
amelyrél az intézményvezetdnek rendszeresen besziamolnak.

* DPedagdgiai szakszolgdlat ¢és intézmény kapcsolata: a pedagdgiai
szakszolgdalatot a Békés Megyei Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye latja el.
Az itt dolgozd szakemberekkel a kapcsolattartas folyamatos.

Miivelédési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos és az intézmény kapcsolata

= Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasok. Kapcsolattarté: intézményvezetd
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12. Az iunnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

12.1.Az iskolai intézményegység:

Kiemelt feladat: A roman nemzetiségi iinnepek, hagyomanyok megismertetése és dpoléasa.
* Minden tanévben az aldbbi jeles napokrdl emlékeziink meg:
1956. oktober 23.
1848. marcius 15.
1849. oktdber 6.
= Hagyomanyos iskolai rendezvények
Tanévnyitd
Magyar nyelv hete
Roman nyelv hete
Mesemondéverseny
Karédcsonyi miisor
Farsang
Husvét
Anyak napi miisor
Nemzeti Gsszetartozas napja
Csaladi nap
Ballagasi linnepség
Tanévzaré iinnepély

Kotelezd viselet:

Az iskolai szintii {innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kdtelezd, az alkalomhoz ill6 és gondozott Gltzékben!
Az intézményi iinnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast miltunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre mélté személyei irant. Unnepld ruhdban kell megjelenni a javité ¢és
osztalyozovizsgakon is!
Unnepi 61t6zet mindkét nem szémara: Fehér felsd (bliz, ill. ing)

Satet alj (szoknya ill. nadrag)

12.2.0vodai intézményegység
Kiemelt feladat: A nemzetiségi népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddé
szokasok.
Hagyomanyos 6vodai rendezvények:

Télapo

Karacsony

Husvét

Farsang

Gyermeknap

Anydk napja

Evzard és ballagas
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12.3.Az 6vodai hagyomanyok apolasa

12.3.1.Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- kozds megemlékezés a gyermekek név, ill. sziiletésnapjarol,

- ajandékkészités Anyak napjara, valamint kisebb 6vodasoknak,

- dvodai iinnepélyek, rendezvények megtartdsa, Télapo, Karacsony, Husvét, Farsang,
Gyermeknap, Anyak napja, évzard misorok, ballagas.

Az évet tanévzard foglalkozas vagy évzaré lnnepély zarja, a kériilményeknek vagy
hagyoményoknak megfelelden.

Az évzard lnnepély misora kizarélag az 6vodai éves anyaghodl valaszthaté, domindljon a
gyerekek egyiittes jateka, szereplése, az életkori sajatossagok figyelembevételével.

- Népi hagyoményok apolasa (nemzetiségi is) jeles napokhoz kapcsolodé szokasok.
- Oszi, tavaszi tanulmanyi kirandulasok (sziiret, terménygyiijtés).

Az 6vodan kiviili, valamint a munkaidén tdli vagy hétvégi programok szervezését (pl.
gyermekszinhaz matiné, stb.) csak akkor szabad véllalni, ha az megfelel a gyermekek
életkoranak, érdeklédésének, a szervezést és a megfeleld feliigyeletet az dvoda biztositani
tudja. Az ovodan kiviili tevékenység szervezésekor a sziilé dont a gyermek részvételérdl
(kirandulas stb.)

Kirandulast csak gy lehet szervezni, ahogy azt a mindenkor érvényben levé rendelet eléirja,
és ezt minden esetben az 6vodai igazgatohelyettessel egyeztetni kell.

12.3.2.A neveldtestiilet hagyomanyon alapulé programjai:
Az évet tanévnyitd értekezlet nyitja, mely nevel6testiileti értekezlet. Idépontja szeptember 15
és 30 kozott van,

Tanévzaro értekezlet junius 1 és 20 kozdtt szervezendo.

Ezeken az vj tanév feladatai, a tanév értékelése, az dvoda egész mitkodésének, a végzett
munkénak az értékelése, illetve a tanév rendje, kijeldlt feladatok, az 6voda munkaterve keriil
ismertetésre, megvitatasra.

e Neveléesi ertekezleteket evente kétszer tartunk az dvodapedagdgusok részvételével.
Hézi bemutato foglalkozas szervezése (a kollektiva dontése alapjan 6vodan beliil).

o Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4atadasa, megvitatasa
(alkalmanként).

¢ Dajkdk tovabbképzése, tajekoztatisa az  aktualis nevelési feladatokrol
(szilkségszeriien).

e A palyakezdé illetve ujonnan belépd dolgozo készontése, felkarolasa.

* A tavozé dolgozdk, nyugdijba mendk bicsiztatasa.
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13. A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagoégusok
munkaijdnak segitésében

Az intézményegységek pedagdgusai szakmai munkakézisségeket hozhatnak létre. A
munkakdzisség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az dvodai egységben anyanyelvi és roman nyelvi munkakdzdsség mitkodik.

Az iskolai egységben két szakmai munkako6zdsség (egy az alsé tagozatban egy a
fels6 tagozatban) miikodik.

Tanév elején torténé dontés alapjan, munkatervhez igazitva, a munkakdzosség-
vezetOt a munkakizsség tagjai maguk kozil valasztjak ki.

A szakmai munkakézdsség, az intézmény éves célkitlizéseit figyelembe véve
meghatarozza miikgdési rendjét és elkésziti munkatervét. A szakmai munkakdzdsség
munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A  munkakdzdsség vezet6)ét a munkakdzOsség tagjainak javaslatira az
intézményvezetd bizza meg,

A munkak6zosség vezeto(k) feladatai:
e figyelemmel kiséri a pilyazati lehetdseégeket,
a szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd® pedagdgusok munkdjanak segitése,
a tervez6 munkaban segitségadas,
kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0dj modszereket, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,
a bemutatd foglalkozason latottakat ertékelje,
e Onként vallaljon feladatokat.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos elvégzi a tanulok egészségiigyi allapotdnak ellenérzését, sziirését az alabbi

terlileteken:
s fogaszat évente egy alkalommal,
* Dbelgyogydszati vizsgalat évente egy alkalommal,
» szemészet évente egy alkalommal,
» atanuldk fizikai dllapotanak mérésre évente egy alkalommal,

tovabbtanulés, palyavalaszias el6tt allé tanulok vizsgalata 8. évfolyamon.

......

Egészségiigyi prevencid: az iskolaorvosi elldtis

Az egészségligyi ellatdas a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és sziirGvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezeté és az iskolaorvos
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kdzotti szerzodéses megéllapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kvetkezdkre terjed
ki:

— atanulok tdrzslapozo vizsgdlata és ortopéd szirése,

— a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

— konnyitett és gydgytestnevelés besorolisanak elkészitése,

— szinlatas és latasélesség vizsgalat,

— fogaszati kezelés,

— egészségiigyi felvilagositas tartasa,

— az ebédlo, tornaterem, mosddk, WC-k, egyéb helyiségek egészségigyi

ellendrzése,
— abeteg tanulék aktudlis orvosi kezelése,

A kotelezd orvosi vizsgilatok, véddoltasok idépontjat az egyes tanuléesoportok részére a
véddnd az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds
munkakozdsség vezetd tajékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrdl az érintett
osztalyfdnokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuléinak az orvosi vizsgélaton valé pontos
megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési idd alatt orvosi ellitasban részesiilhetnek,
Védoné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban minden héten, a
rendeld ajtajan feltiintetett fogadé idében.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmdnyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van rd, a vizsgélatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetden
torténjenek!

15. Az intézményi védo, 6vé elbirasok

Az intézmény vezetdje felelos a nevelé-oktatd, gondozi-fejleszté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa éllando intézményvezetsi feladat. Az
intézményvezetd az egészséges &s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s a szilkséges
intézkedést megteszi.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket,

Az egységekben alkalmazottak altalanos feladata és kotelessége a gyermekek, tanulok testi
épségének megdvasa.

Minden dvodapedagdgus, pedagdgus feladatit képezi, hogy a rabizott gyermekek, tanulok
reészére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak
megfeleld szinten atadja, illetve ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. A pedagdgusoknak fel kell hivni a
gyermekek, tanulok figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabédlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekivetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kiiléndsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,
e ha kiilonbdz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (kirandulas elétt),
¢ ha az utcan kozlekednek,
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¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést sth. latogatjak meg,

e egyeb esetekben.
Az intézmény minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az oktatd nevelé gondozé munka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek, tanuldk tevékenységét. (Védo-ovo elbirdsok figyelembe
vételével.)

A dolgozok feladatai a gyermek- tanulébalesetek esetén:

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgusok, egyéb segité alkalmazottak feladata a gyermekeket
ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermeket, tanulot elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges, orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast lehetdség szerint meg kell sziintetni,

a gyermek- tanulébalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek,
egységvezeldnek,

o Az egységvezetOnek kitelessége az intézményvezet6t vagy helyettesét értesiteni.
Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagégus, pedagdgus, gondozd stb.
amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal
orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgélni. A
vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalté és a kdzrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogyan eldzheték meg a hasonlo
balesetek, és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi. A hiarom napon tul gydgyulé sériilést okozd gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e balesetekrél az eléirt nyomtatvanyon, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a gyermek sziilojének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény &rzi
meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az intézményvezetének igény esetén biztositania kell a sziil6i
szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6-fejlesztd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

16. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miik3désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd- gondozd munka szokdsos menetét
akadélyozza, illetve az egységek gyermekeinek, tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
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egeészseégét, valamint az intézmény épiileteit, felszerelését veszélyezteti. Kiilondsen
rendkiviili eseménynek mindsiil:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

¢ arobbantassal torténo fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa érdekében, majd tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd dont a
sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntart6jat,

tiiz esetén a tiizoltosagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetbje szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos dolgozo utasitdsara a riadoterv alapjan az épiiletben tartozkod6 személyeket
értesiteni (riasztani) kell. Haladéktalanul hozza kell liatni a veszélyeztetett épiilet
kifiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadd
terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté |, Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak, osztdlyoknak a veszélyeztetett épliletbdl valé kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a
gyermekekkel éppen akkor foglakozé dvodapedagdgus, gondozd, az iskoldban a tanitd,
tanar a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbd] minden gyereknek, tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast, orat
tartd nevelének a termen Kkiviil (pl.: mosdéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast, orat tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek, tanulo az épiiletben.

s A gyermekeket, tanulékat a terem elhagyasa elott és a kijelslt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor az érintett pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

A gyermekek, tanulok elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik telepen torténik.
Amennyiben a masik telep akadalyoztatva van a gyermekek, tanulok fogadasara, ugy azok
elhelyezésére barmelyik telepet, esetleg mas oktatasi intézményt igénybe lehet venni

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

Kétegyhaza, 2019. december



Kétegyhiazi Roman Nemzetiségi Altalinos Iskola és Ovoda
5741 Kétegyhaza, Szent Imre u. 89.

a kitiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezeiékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérsl,

az elsGsegélynyiijlas megszervezésérol,

a rendvedelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl,

az épiilet kiliritésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

i)

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabélyozasat a . TGzriadd terv’
tartalmazza. A robbantissal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézmeényi szabalyozasat a bombariad6 terv tartalmazza.

A tizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felels.

Az épiiletek kiliritését a tiizriadé tervben és a bombariado tervben szereplé kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd helyettes a felelos.

A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfopalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kitelezo érvénytiek.

A tizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi
helyiségeiben kell elhelyezni: tanari szoba, zsibongo hirdetéfala, csoportszobak.

17. Annak meghatirozisa, hogy hol, milyen idépontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
Az intézményvezetd, egységvezetdk irodajaban kell elhelyezni — az intézményvezetd dltal
hitelesitett masolati példdnyban

az intézmény pedagdgiai programjat,

az intézmény éves munkatervét,

az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, valamint

hazirendjét.

A szillok az intézményvezetotol, egységvezetOktdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrdl. A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az
intézmény (intézményegységek) hirdetotablajan kifiiggesztett értesités alapjan szereznek
tudomast.
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18.

19.

A sziil6i szervezet, kozisség véleményezési jogai

A sziil6i szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

*  asajat mikoddési rendjében,
* munkatervének elfogadasdban,
» tisztségviseldinek elfogadasaban,
A sziil6i szervezet (kdzdsség) egyetértési vagy véleményezési jogot

(jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen) gyakorol az alabbi teriileteken:

az SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az ¢ves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

a nevelési program kialakitasakor,

a vezetok és a sziloi szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
a szilloket anyagilag is érint6 iigyekben,

a sziili értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a gyermekveédelmi feladatok meghatéarozasaban,

a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,

A tanuléval szemben lefolytatiasra keriilé fegyelmi eljaras

részletes szabadlyai
A 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi elfdras részletes szabadlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kitelességszegést kdvetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolé informacio
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kételességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalibb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkényvezni kell. A neveltestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizd nevelétestilleti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestilettel. A jegyzékdnyv
ismertetését kivetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vilaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz&kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzdkonyv késziil, amelyet
a targyaldst kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kd&vetGen az els6foki hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljirast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasait megel6zden személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelslni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
€s a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetO eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja
tiizi ki, az egyezteté eljaras idopontjarél és helyszinérdl, az egyezteté eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeld! ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisira irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetGjének
kijeléléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szilkséges

a feladat ellatasit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idbre, de legfoljebb
harom hdnapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliill irdsos megallapodassal
lezaruljon

» az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvosldsardl irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést veze16 pedagdgus irnak ala

e az epyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilénbség fokozddasa

o az egyeztetd eljards sordn jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

s a sérelem orvoslasardl kotott frasbeli megallapoddsban foglaltakat a kételességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

20. Az elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvianyok
hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizdrdlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus 1ton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai héalozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd) férhetnek
hozza.
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21. Az elektronikus iton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat kiilén e célra
létrehozott mappakban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd) férhetnek hozza.

22. Az intézményvezeté feladat- és hatiskorébél leadott feladat-
és hataskorok

*» Munkaltatoi jogkor: A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, médositasa és
megsziintetése kivételevel a munkaltatoi jogkdrbe tartozd egyéb feladatokat az
intézményvezetd helyettesre.

¢ Balesetvédelmi, tiizvédelmi feladatok: az intézményben az igazgatéhelyettes
vegzi az ehhez kapcsolodd feladatokat az Osszes kozalkalmazott €s az
egységekben jaro gyerekek tekintetében kiilon szabalyzat szerint.
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23.

Munkakori leiras-mintak

Munkakére: igazgatd

Kozvetlen felettese: A Magyarorszigi Roménok Orsziagos Onkormanyzatinak Elnike

A koznevelési intézmény vezetdije felelés az intézmény
[ ]

szakszerdi, és torvényes milkdéséért,

a pedagégiai munkaért,

a roman nyelv, hagyomany és kultira magas szint{i dpolasaért
az ésszerii és takarékos pazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat

képviseli az intézményt

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

Az intézmény vezetSje dont minden olyan {igyben, amelyet a Kjt. vagy a Kdznevelési torvény
nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetGjének iranyité munkaja kiterjed

a neveldtestiilet vezetésére,

a neveld és oktatomunka irdnyitasara, ellenérzésére,

a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitésére, a végrehajtas szakszerii
megszervezésére, ellendrzésére,

az elfogadott kdltségvetés alapjan, a nevelési oktatasi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeinek biztositasara,

a didkmozgalommal, sziiléi munkak&zosséggel, iskolankkal, ovodaval valo
kapcsolattartasra,

nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto megszervezésére

a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasara

a neveld és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére
a tanulo és gyermekbaleset megel6zésére

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésére

a pedagdgus etika normainak betartdsara és betartatdsara

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagogusok,
ovodapedagogusok ligyviteli dolgozdk adminisztracidés munkajat, kiilonds tekintettel a:

jogszabalyok nyilvantartasara,

naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
folydiratok megrendelésére,

baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,

iskolai, 6vodai dokumentaciok rendezettségére,

iratok selejtezésére,

Az intézmény vezetOje egyszemélyi felelds, mely a feladatok ellatasaban meghatérozo
tényezd.
Az igazgatd feladatainak egy részét a helyettesével megosztja,
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Altalanos iranvité munka

Az igazgatd a személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelos a tobbeéli intézmény
iranyitasaért.

Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja a fenntartot, a Magyarorszagi Romanok Orszégos
Onkormanyzatét, az intézmény Igazgatétanicsat az intézmény munkéajarol, problémairdl, és
kérheti az intézményi feladatok megoldasahoz szitkséges segitséget, timogatast.

Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak intézményre
vonatkozo veégrehajtasardl.

Az igazgat6 kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilonb5zo
intézményen kiviili szervezetekkel.

Az igazgat6é iranyitja a nevel6k tovabbképzését, sziikséghez mérten kiilénféle szakmai
konferencidkon vald részvételt biztositja.

Pedagdgiai iranyité munka

Az igazgatd tervezi, szervezi ellendrzi az intézményben folyd neveldi-oktatoi

munkét, szakmai ellenérzést indithat egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé
szakértdvel torténd érickelése céljabol

Az igazgatd az iskolavezetdség vezetbje és pedagogiai iranyitoja.

Az igazgato gondoskodik a nevel6 — oktaté munka allandé fejlesztésérdl. Biztositja a nevelok
allando szakmai tovabbfejlodését, 6nképzésiikhéz megfeleld szakirodalmat biztosit.

Az igazgatd az igazgatOhelyettes és munkakdzbsség-vezetdk bevonasaval elkésziti az
intézmény munkatervét, kdzosen kialakitjak az intézmény nevelési programjat.

Az igazgatd az igazgatO-helyettes és munkakOzOsség-vezetok bevonasaval elkésziti a
tantargyfelosztast.

Az igazgato jovahagyja a tanmeneteket, a munkak6zosség-vezetok véleménye alapjan.

Az igazgatd ellendrzi az igazgatOhelyettessel, munkakdzdsség-vezetdkkel egyeztetett terv
alapjan a tanitdsi 6rakat az 6ran kiviili foglalkozasokat, az dvodai foglalkozasokat a tantestiilet
nevel6-oktaté munkajat.

Az igazgatd értékeli a pedagdgusok, 6vodapedagogusok nevel-oktatd munkajat.
Az igazgatd vezeli a nevelési értekezletet, és az Gsszevont sziiloi értekezleteket.

Az igazgato hataskdre

Az igazgato elkésziti az dvodai csoportok, a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat.

Az igazgatdo gondoskodik az Ovodas kori valamint a tankdteles kord gyermekek
nyilvantartasarol, beiratasarol, beiskolazasarol.

Az igazgatd megszervezi az ovodas korlak, az elsb6sok eldzetes Osszeirasat, ha sziikséges,
elokészitd programokat szervez.

Az igazgatd engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az  iskolalatogatasi
bizonyitvanyok kiadasat.

Az igazgatd jogosult tanulokat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatasa, valamint az
iskola, 6voda latogatasa alol.

Az igazgatd gondoskodik a tanulasi, beilleszkedési zavarral kiizd6 gyermekek vizsgalatarol, a
Nevelési Tanacsadé szolgalatainak igénybevételérdl, illetve a szellemileg elmaradott
gyermekek kisegitd illetve gyogypedagdgiai elhelyezésérol.
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Az igazgato munkaltatoi jogkore

Az igazgatd ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykdnyve és a Kjt.
annak veégrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskdrébe utalnak.

Az igazgatd az intézmény vezetdsége elbzetes véleményének figyelembevételével dicsér,
jutalmaz, soron kiviil eloléptet.

Az igazgato mindsiti az intézmény dolgozoinak tevékenységét.

Az igazgato engedélyezheti az iskola dolgozdinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

Az igazgatd — sziikség esetén — él fegyelmi jogkdrével (szébeli, irasbeli figyelmeztetése,
fegyelmi eljaras.)
Az igazgato elbirdlja a felmentési kérelmeket.

Az igazgato feladatai az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

Az igazpatd iranyitja és ellendrzi
* A pedagégusok és iigyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
® A jogszabalyok nyilvantartasat,
s A leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

Az igazgaté értékeli az intézmény munkdjat, figyelemmel kiséri az Ellenérzési Naploban a
feliigyeleti szervek altal tett megallapitésait, utasitasait és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az ipazpat6 intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Az igazgatd a koltségvetés készitéséhez a szaktanarok javaslatait a munkakdzdsség vezetdk
Osszefogasaval bekéri.

Az igazgatd ellenérzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi id6beli ardnyos
felhasznalasat.

Az igazgatd gondoskodik az intézmény épiileteinek karbantartasardl, felujitasarol.

Egyéb feladatok

Nyertes palyazat esetén irdnyitja az intézmény palyazatainak megirasat, azokban projekt
vezetési és szakmai vezet6i feladatokat lat el.

Az igazgatd naponta attekinti a beérkezett postai kiildeményeket és megteszi a szitkséges
intézkedéseket.

Az igazgatd az intézményi hirdetmények és kzlemények felelds szerkesztbje.

Az igazgaté jogosult a fenti feladatokat — a személyes felelosség megtartasa mellett — mads
(altala megbizott ) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajttatni.

Jaranddsaga

A munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

A 138/1992. (X. 8) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok, amennyiben az
ellatott feladat indokolja

A fenntarto altal jovahagyott és megitélt — az éves munkajat értékeld — jutalom

Tulmunka esetén indokolt esetben a jogszabaly altal meghatdarozott tuloradij.

Az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tamogatas,
vagy Erzsébet utalvany
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Munkakére: igazgatoé-helyettes (iskola)
Kizvetlen felettese: az intézmény igazgatija

Irdnyitja és értékeli a tanulok munkajat,

Mindsiti tudasukat,

Reészt vesz szervezett tovabbképzéseken,

Munkajanak megkezdése eldtt — ha nem iigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi 6rit ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.
Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

Az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja

Orarendi érait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fiiggetleniil — a helyes és kulturilt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola altal szervezett iinnepélyeken és nevelbtestiileti
értekezleteken,

Ellatja a kitelezd oraszamban tartando tanitdsi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasdra vonatkozo kozponti elvarasokat.

Munkajat tervszeriien végzi, kozpontilag vagy 6nélléan elkészitett foglalkozasi
terv alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tGbb évig érvényes
a megfeleld kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6rzd szerveknek be kell mutatni. A tandrdkra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.

A felmérd dolgozatok megirasat elore jelzi a tanuldknak. A kdtelezd irasbeli hazi
feladatot ellenérzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

A tanulék munkajit folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanulok tajékozato fiizetében alairdsdval igazolja, a naploba beirja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuléknak.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet jszerii tdrekvéseibdl, a kodzos
vallalasok teljesitéséb6l, az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az
iskola hagyomanyainak dapolasabél, a tanulok folyamatos felzarkoztatdsat, a
tehetséggondozast szolgdlé feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbol,
valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol,

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teendket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikddtetéséhez szilkséges, a tanulék nevelésével kapcsolatos
tanoran kiviili feladatokat.

Egyiittmiikodik az iskola vezetdjével és a felsébb szakigazgatasi szervek
ellenérzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozli.

Egyiittmikodik az osztalyfondkkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tdjékoztatja az osztalyban eléfordulo eseményekrdl, problémakrol.
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o Egyiittmiksdik a nevelGtestiilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szemben kritikus,

dszinte és tapintatos. Hangnemében titkroz6dik téarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziiloi értekezleten, fogaddérakon megjelenik,

Sziikség esetén a tdjékoztatd fiizet utjan tajékoztatja a sziilket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérol.

e A helyettesitések jelét a tandranal a naploban feltiinteti.

o Felel a kijel6lt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

o Pedagdgiai munkdjanak magas szinvonalon valdé végzéséhez felhasznalja az
onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat,
oktatastechnikai és szemléltetd eszkdzoket.

e Tandrain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetOjének. A baleseti jegyzOkényv
elkészitéséhez segitséget nyujt.

* Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatdjat idoben elére értesiti.

e Ha a tavolléte varhatoan tGbb napig tart, a szakszerii helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgato rendelkezésére bocsatja.

» A pedagdgust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozéan, amely a tanuld
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

o Az iskola belsé életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem
adhat.

o A sziildkkel valé kapcsolataban megérzi tekintélyét, az egyiittmiik6désben ket
partnernek tekinti, kapcsolatuk Oszinte, korrekt.

o Személyi adataiban térténd minden valtozast bejelent igazgatdjanak /nydri
szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

o A nevelé - oktatd munkaval Osszefliggd teendékkel barmely pedagdgus

megbizhatd — dnkéntes vallalkozas, vagy kijeldlés alapjan.

A kijeldlésben az igazgato dont:

ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozo, korrepetald

igyeleti szolgélat, kisérések stb.

javito és osztalyozo vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet lat el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakszdsségt6l kapott feladatokat.

Munkakaéri leiras kiegészités — igazgatéhelyettes részére

Az igazgatohelyettes feladat és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a munkakéri leirdsa tartalmaz.

Pedagégiai irdnyité munka:

Az igazgatot annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkdrrel hozza.

Ellenérzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében,

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, tamogatja
vegrehajtasukat.

Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.
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Részt vesz a vezetGségi értekezletek elokészitésében, timogatja a dontések
végrehajtasat, alakitoja a jo munkahelyi légkomek.

A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irényitja és
ellenérzi a tanarok munkajat.

A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a diakénkormanyzat véleményét,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa utan ellenérzi annak
betartasat €s betartatasat.

Javaslattevé jogkorrel bir az igazgatd felé a pedagégusok anyagi, erkdlesi
elismerésére.

Az iskolai munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint alkalmanként orikat latogat, és
elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Igazgatohelyettesi - iigyviteli iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplét.

Elkésziti az tigyeleti beosztast, a délutani elfoglaltsagok rendjét, tantermek beosztasat.
Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellendrzésérdl.
(naplok, ellendrzék, anyakonyvek, szakkori naplok, fejlesztd fiizetek)

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat, szakmai beszamolokat.

A tantestitlet szakmai fejlodéséhez (szakirodalom, el6adas) javaslatot tesz.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd drakat szervez. Ellenérzi a
munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Kdzvetlen kapcsolatban all, az ifjusdgvédelmi, palyavalasztasi felelossel.

Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakozbsségi tagok jutalmazasara.

Képviseli a munkakdzisséget az intézményen beliil, kiviil.

Bizalmas informaciék:

Kdtelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
A kollegakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

Az osztalyokkal kapcsolatos informéacidt bizalmasan kezeli,

A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges feleldssége:

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,
valamint a napk&zis foglalkozasokat. Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai
szerint havonta legalabb 1 orat latogat és elemzést végez.

Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a sziiléi ériekezletek megtartasat,
Tovabbképzesi javaslatok megfogalmazasa.

Jutalmazasban, értékelésben valo kdzremiksdés.

Beosztédsa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvaldsitasa érdekében részt vesz a
projektfoglalkozasokon.

Jarandosaga:

A munkaszerzddésben a Kjt. és Mt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
A 138/1992, (X.8) kormanyrendeletben meghatarozott kitelezé potlékok.
Tulmunka esetén a jogszabalyban meghatarozott taléradij

Az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas, vagy Erzsébet utalvany.
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A munkakér megnevezése: ovodapedagégus/tagozatvezetd (v.igazgatéhelyettes 6vond)
Kozvetlen felettese:  az igazgaté

Az ¢vodapedagdgus feladatai:

Munkaidejét és kotelez6 oOraszamat a mindenkori érvényben lévé jogszabalyok
hatdrozzdk.

Munkakori feladatait az érvényben lévo alapdokumentumok, az dvoda munkaterve, a
munkarend, az intézményvezetd GUtmutatdsa alapjan, énélldan feleldsséggel végzi.
Kételes megtartani a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikédés normait.

Felels a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

A pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. /testi fenyités,
megfélemlités, étel, leveg$zés elvonasa, stb./

Kotelessége szakmai tudasanak, altalinos miiveletségének fejlesztése.

Tervszeriien felkésziil a nevelo-oktaté munkara.

Alkalmazza és késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges eszkdzdket és
segédanyagokat,

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzédjarul az dvodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasdhoz.

Megtartja a csoport szilléi értekezleteket, részt vesz az Osszevont sziildi
crtekezleteken.

Végzi a csoportmunkaval jaré adminisztraciot.

A sziiloket tajékoztatja gyermekek fejlédésérsl,

Csaladlatogatast végez.

Az o6voda szokaésai szerint nyilt napot, fogadoorat tart.

Kiilonés gonddal foglalkozik a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel.
Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajat.

Az 6vodai munkaterv alapjan kapcsolatot tart a nevelést segité intézményekkel.
Csoportjaban gondoskodik az egészségvédelmi kdvetelmények betartasarél.

Mivel felelés a gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.
Sziikség esetén a sziilt tajékoztatja a gyermek egészségi allapotardl.

Munkaidejének kezdetekor a csoportszobaban kell lennie,

Ha munkdjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat
olyan id6pontban jelentse az Ovoda munkakozdsség-vezetdjének, hogy
helyettesitésérdl idében tudjon gondoskodni.

Munkaidé alatt az igazgaté engedélyével tavozhat az dvodabol.

A pedagégiai munkaval, az oévoda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos
feladatokat a vezetd itmutatasa alapjan kotelezd oraszdman feliil is koteles végezni.
Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait.

Az dvoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermeke
egeszségi allapotaval, csaladi korlilményeivel kapesolatos hivatali titkokat koteles
megdrizni.

Az dvodavezeto (tagozat vezeté) munkakéri leirasa

Az 6vodavezetd (tagozat vezetd) az igazgato kdzvetlen munkatarsa.
Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti.

Kétegyhaza, 2019. december




Kétegyhazi Romin Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Ovoda
5741 Ketegyhaza, Szent Imre u. 89.

Az igazgatd Otmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo
tigyekben.

Munkajat tervszertien végzi.

Heti munkaideje; 40 ora, kotetlen munkarend szerint

Az ahhoz kapcsolddo, és azzal megegyezo elokésziiletei idén kiviil a tobbi
id6t tagozatvezetoi teenddk ellatisara forditja.

Munkajat, a feladatait a Szervezeti és milk6dési szabalyzatban, valamint az 6voda pedagogiai
programjaban megfogalmazott elvek alapjan végzi.

Megbizésa:
A tagozatvezetOt az iskola igazpatdja bizza meg az Igazgatotanacs egyetértésével,

L ]

Az 6voda pedagogiai vezetdje — az igazgatd iranyitasa mellett — teljes feleldsséggel
vezeti az Ovodat, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi feladatokat. Tagozatvezet6i
statuszban van. Felel6sséggel tartozik azért, hogy az altala iranyitott tagintézmény a
torvényi eldirasoknak megfelelden miik&djon.

Iranyité munkijat a korszerli pedagégiai elveknek megfeleléen, a jogszabalyi
rendelkezések az intézmény igazgatGjanak iranyitdsa szerint az dvoda kdzdsségével
egyuttmiitkddve végzi.

Munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

Folyamatosan ellendrzi az o4voda miksdésének rendjét és a dolgozdk
munkafegyelmét.

A vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz a munka és balesetvédelem,
egészségvédelem feladatainak ellatasaban.

Elkesziti a dolgozok munkabeosztasat. Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Irdnyitja és ellendrzi a dajkak és a technikai dolgozok munkajat.

Taniigy igazgatasi feladatai:

Adatot szolgdltat az dvoda statisztikajanak elkészitéséhez.

Az dvodahoz érkezo tigyiratokat hataridon beliil tovabbitja a székhely intézményhez.
Ellenérzi az dvodaban felvett gyermekek nyilvantartdsat, a felvételi és mulasztasi
napld pontos vezetését, ellenérzi az 6vodai csoportnaplokat.

Megszervezi a tankoteles kori gyermekek iskolai elokészitését, ennek érdekében
szoros kapcsolatot épit ki az alsé tagozatos nevelokkel.

Ovodakoteles gyermek hidnyzasa esetén jelzést tesz az intézmény vezetése felé.

A gyermek beiskolazdsdhoz szakvéleményt ad, sziikség esetén véleményt kér a
pedagdgiai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyljt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai:

A testiilet véleményének figyelembevételével részt vesz az ovodai csoportok
megszervezéseben

Figyelemmel kiséri a nevelémunkat. Az o6voda pedagdgiai programjihoz és
hazirendjéhez, javaslatot tesz, minden 6vodai évben munkatervet készit, a végzett
munkarol beszamolot készit félévkor és év végén.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét.

Az 6vodapedagogusokkal egylitt segiti a nevelés tartalmanak megszervezését,
figyelemmel kisérik a gyermekek fejlédését és fejlesztését.
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* A nevelbtestiilet szakmai fejlédése érdekében javaslatot tesznek a tovabbképzésre az
intézményvezetdnek,
Az ¢épillet belso és kiilso terének esztétikus, valamint higiénikus rendjéért felelés.
Felelés az dvodai dolgozok szabadsaganak iitemezéséért.

e Az étkezéssel kapcsolatos sziiloi és dolgozoi észrevételeket tovabbitja az intézmény
vezetdje felé.
Felelos a gyermekek étkezési és hidnyzasi nyilvantartasanak pontos vezetéséért.

o Beosztasa alapjan a palyazatok sikeres megvalositdsa érdekében részt vesz a
projektfoglalkozasokon.

Gazdalkodasi feladatai:
* Az ¢voda felujitasaval, fejlesztésével kapcsolatosan javaslatot tesz  az igazgatonak.,
e Az oOvoda felszerelését és eszkdzeinek Aallapotat folyamatosan figyelemmel kiséri,
probléma esetén jelzi az intézmény vezetdjének.
e Allandé és folyamatos kapcsolatot tart az intézmény gazdasigi munkatdrsaival, az
iskolatitkérral.

Jarandoésaga

a munkaszerzddésben a Kjt. és Mt, eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezé potlékok, amennyiben az
ellatott feladat indokolja

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltat6 altal biztositott étkezési taimogatas, vagy
Erzsébet utalvany

A felsoroltakon kiviil kiteles minden egyéb az igazgat6 éltal megadott feladatot ellatni,
megszervezni,
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A munkakér megnevezése: dajka
A munkaidé kezdete:
Kdzvetlen felettese: az dvodai tagintézmény-vezetd

A dajkak heti valtasban dolgoznak.

A munkavillal6 kételességei:

Az eldirt helyen és idoben munkavégzésre képes dllapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban télteni, illetdleg ez alatt a munkavégzés céljabél a munkaltato
rendelkezésére dllni.

Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjira vonatkozo
szabalyok el6irasok és utasitisok szerint végezni.

Munkatarsaival egyiittmikddni és munkdjat ugy végezni, valamint dltalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosoddasat vagy helyzete rossz megitélését ne idézze eld.
A munkajat szemelyesen ellatni. A munkavallald kételes a munkdja soran tudomasara
jutott titkot valamint a munkaitatora / és munkatarsaira, sziilore, gyerekekre / illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgh informécidkat megérizni. Ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas szemelyre hitranyos kdvetkezménnyel jarna.

Altalanos rendelkezések:

Akadalyoztatasa esetén /betegség, stb./ munkaidejének kezdete el6tt koteles a
munkakdzisség vezetdt errdl értesiteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.
Kételes munkajat a munkakdri leirds alapjan végezni. Idonként a munkakéri leirasaban
nem szereplé feladatokat is koteles elldtni a vezetd évoné utasitdsai alapjan.
Alkalmanként munkaidején tul is kételes feladatokat ellatni,

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasdban, 6lt6ztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatisaban, Az dvond mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével

A terem szell6ztetésérd] gondoskodik lefekvés elott

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzdk elokészitésében kbzremiikodik,
az ovond Utmutatasait kdvetve

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 5ltozében
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson minéségi szolgaltatast
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre dlljon
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasét jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hazban lévo vezet6 engedélyével hagyhatja el az dvodat
Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvaldsitasaban
Alkotéi modon miikédjén egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az Gvond Utmutatasai szerint részt vesz.

Setak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladé€ktalanul jelenti az 6vodavezetonek

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikddik

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem j6n

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja

Hetente végez fertdtlenitd takaritist a termekben, 6ltéz6kben, mosdokban

A portalanitast minden nap elvégzi

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziiksége fertotlenitéseket igény szerint elvégzi

A tisztitoszereket elkiilénitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint

Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kormnyéekét felsépri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban

A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

Az dvoda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik

A munkabeosztas alapjan — az dvoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok
bezarasat

A munkatarsi értekezleten részt vesz

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életér6l, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat

Sziikseg esetén elveégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezet§je idonként megbizza

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertdtlenito szerek) tirolisa,
felhasznalasa a biztonsagi adatlapok alapjan torténjen!

Fentieken tulmenden kételes ellatni az intézményvezetés altal a leirasban nem megjelélt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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Jarandosaga
e a munkaszerzodésben a Kijt. és Mt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

o a138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezé potlékok, amennyiben
az ellatott feladat indokolja

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas, vagy Erzsébet utalvany

Kétegyhaza, 2019. december



Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda
5741 Kétegyhaza, Szent Imre u. 89.

A munkakér megnevezése: tanité/tanar
Kdzvetlen felettese: az igazgaté

A pedagégus munkakdrébe tartozo kotelességeit, munkajat a 2012. évi I. tv: az Uj Munka
Torvénykényv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti
koznevelésrdl szo1o 62. §-a és a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet eldirdsai alapjan végzi.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat,

Mindsiti tudasukat,

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri és

elésegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vondsaikat fejleszti, értékes

jellembeli tulajdonsagaikat erositi, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

o Munkajanak megkezdése el6tt — ha nem iigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitdsi orat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

o Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a

személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

Az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja

Orarendi 6rdit lelkiismeretesen ldtja el.

Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fiiggetleniil — a helyes és kulturalt magyar

beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

e Részt vesz az iskola altal szervezett tinnepélyeken és nevelGtestiileti értekezleteken.

o Ellitja a kotelezd draszamban tartando tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasdra vonatkozd kdzponti elvdrasokat.

e Munkadjat tervszeriien végzi, kdzpontilag vagy 6nalloan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik.

o Ha a tanterv és tankényv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig €rvényes a
megfeleld kiegészitésekkel.

e A tanmenetet az ellendrzé szerveknek be kell mutatni. A tandrékra €s mas
foglalkozéasokra lelkiismeretesen felkésziil.

o Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkés6bb 10 napon beliil kijavitja, illetve
Javittatja.

e A felméro dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuloknak. A kotelezd irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

e A tanuldk munkéjat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
minositéseket a tanuldk tajékozato flizetében aldirdséval igazolja, a naploba beirja.
Havonta legalébb egy érdemjegyet ad a tanuléknak.

e Alkoto modon részt vallal a nevelttestiilet ujszerti torekvéseibdl, a kézos vallalasok
teljesitésébol, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol, az iskola
hagyomanyainak dpoldsabdl, a tanuldk folyamatos felzarkdztatasat, a
tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbol, valamint
az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésebol.

o Beosztas szerint ellatja az iigyeletesi teendéket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

¢ Ellitja az iskola mikddtetéséhez sziikséges, a tanulék nevelésével kapcsolatos tanéran

kiviili feladatokat.
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Egyiittmiikdik az iskola vezetdjével és a fels6bb szakigazgatasi szervek ellendrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelelé hangnemben kozli.
Egyiittmikdsdik az osztalyfonskkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban eléforduld eseményekrél, problémakrol.
Egyiittmiikdik a nevelbtestiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte és tapintatos. Hangnemében titkrdzddik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziildi értekezleten, fogaddorakon megjelenik.

Sziikség esetén a tajékoztato filzet Gtjan tajékoztatja a sziiloket gyermekiik
magatartdsarol, tanulmanyi helyzetérél.

A helyettesitések jelét a tanérandl a napléban feltiinteti.

Minden hénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az igazgatonak.

Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagogiai munkajanak magas szinvonalon vald végzéséhez felhasznalja az 6nképzés
¢s szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyodiratokat, oktatastechnikai és
szemléltetd eszkdzoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonos gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
tdrténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyz6konyv
elkészitéséhez segitséget nyijt.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatojat idében elore értesiti.

Ha a tavolléte varhatdan tbb napig tart, a szakszerii helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.

A pedagodgust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozdan, amely a tanulé iskolan
kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az iskola belsé életével kapesolatosan kiviilallonak semmilyen informéaciét nem adhat.
A sziilokkel valo kapcsolataban megérzi tekintélyét, az egyiittmiikédésben dket
partnernek tekinti, kapcsolatuk észinte, korrekt.

Személyi adataiban térténé minden valtozast bejelent igazgatdjanak /nyari szabadséga
idején tartézkodasi helyét./

A nevel6 — oktaté munkaval 6sszefligg6 teenddkkel barmely pedagégus megbizhato —
onkéntes vallalkozés, vagy kijeldlés alapjan.

A kijellésben az igazgaté dont:

ellatja a munkatervben meghatérozott feladatokat, szintrehozd, korrepetald

iigyeleti szolgalat, kisérések stb.

javito és osztalyozo vizsgdkon, tanulmdnyi versenyeken feliigyeletet lat el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakodzosségtdl kapott feladatokat.

Jarandosaga

a munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992, (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok, amennyiben
az ellatott feladat indokolja

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok 4altal meghatérozott tuléradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas, vagy Erzsébet utalvany
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Munkakori leiras kiegészitése az osztilyfoniok szamara

A kiegészité munkakdr megnevezése: osztilyfonik
Kozvetlen felettese: az igazgaté
Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra

o Az igazgatd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb megismerni a
tanulo személyiségét, a tanuldi tevékenység kiilonbozd formaiban (tanitasi orak elott,
oralatogatasok alkalmaval, csaladlatogatason, kirandulason stb.)

» Figyelemmel kiséri a tanulok elfoglaltsagat, képességeiknek megfeleléen iranyitja
pélyavalasztasukat. Az érdekelt kollegak és az osztdly meghallgatasa alapjan javasol
magatartasi és szorgalmi mindsitést. Osztalya szamara elkésziti az osztalyfonoki érak
tanmenetet.

* Részt vesz az osztalyfondki munkakdzdsség megbeszélésein &s értekezletein

o A tanulok nevelése érdekében egyiittmiikédik az osztalyban tanitd tanarokkal,
informaciot kér és ad. Sajat osztalydban és napkoézis csoportjaban hospitalast végez.
Egyiittmiik6dik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel

o Elvégzi az osztilyfondki iigyviteli teendéket (osztélynapldé vezetése, anyakényv,
bizonyitvany stb.)

» Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzbk, CD-k, kényvek, seb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért

» Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgyiilésen vald részvételét

¢ Kozremikddik a tanuldi tankényvtamogatasok iranti kérelmek &sszegyiijtésében és
elbiralaséban

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira

* Minden év szeptember 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hdtranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

¢ folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a diakok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat

o A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szo10 feljegyzést alairatja a tanuldkkal

o Felelds osztalytermének izléses dekoralasaért.

o Vezeti osztilya osztalyozo értekezletét.

o Szbdban és irdsban tartja a kapcsolatot a sziilokkel, a tanulok és sziileik igénye szerint
osztalyrendezvényeket, kirdnduldsokat szervez, azok lebonyolitasat irdnyitja és
elvégzi. Osztalyat érintd versenyekre, vetélkeddre felkésziti tanuldit, részt vesz azokon
a tanulékkal egytitt. Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiléi értekezleteket, fogadodrakat
tart az iskolai munkatervben meghatarozott idépontokban, céliranyos csaladdlatogatast
végez. A tajékoztato fiizet Utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziildket gyermekiik
tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasarol.

* Havonta egyezteti az osztalynaploba és a tajékozatoba beirt jegyeket.

e A jutalmazast és a biintetést valamint egyéb feljegyzéseket (csaladlatogatas,
igazolatlan mulasztas miatti intézkedés, napra készen vezeti a napléban).

e Vezeti a tanulok hianyzasainak igazolasat.

Igazolatlan mulasztas esetén megteszi a szilkséges intézkedést.
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o Els6 alkalom figyelmeztetés a tajékoztatd fiizet Gitjan, masodik alkalom ,felszolitas
rendszeres iskoldba jirdsra” nyomtatvanyon keresztill. Minden tovabbi alkalom
szabdlysértesi eljaras inditvanyozasa.

o Sziil6i kérésre a tanulénak engedélyt ad 3 napi indokolt tdvolmaradasra.

o Torekszik a tanulok sokoldali fejlesztésére. (kidllitasok, kényvtarlatogatasok
szervezéset vegzi.).

Potléka és kotelezd 6rakedvezménye

a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkéltatéi utasitdsban régzitett
osztalyfdnski potlék

A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfondki drakedvezmény

Jaranddsaga

a munkaszerzédésben a Kjt. és Mt. el6irasai szerint meghatérozott munkabér

a 138/1992, (X.8) Kormanyrendeletben meghatdrozott kitelezd potlékok, amennyiben az
ellatott feladat indokolja

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok dltal meghatdrozott tiléradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tdmogatas, vagy
Erzsébet utalvany
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A munkakdér megnevezése: testnevelést tanité pedagogus
Kizvetlen felettese: az igazgaté

A pedag6gus munkakérébe tartozd kotelességeit, munkajat a 2012, évi I. tv: az Uj Munka
Torvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
kéznevelésrdl szolo 62. §-a és a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet eléirasai alapjn végzi.

Szakszerden, legjobb tudisa szerint megtartja a tanitasi orakat

Irdnyitja és értékeli a tanulok munkajat,

Mindsiti tuddsukat,

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

A rébizott tanulokat keresztény szellemben neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri €s
elsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkélcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat ersiti, felkésziti ket az 6nallo keresztyén életre.
Munkéjanak megkezdése elott — ha nem Ugyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi 6rat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.
Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleérive a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiiz6dé jogokat is.

Az iskola tanulmdnyi és munkarendjét megtartja.

A tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja

Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait — szaktirgyatol fuggetlenil — a helyes és kulturdlt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola altal szervezett {innepélyeken és nevelétestiileti értekezleteken.
Ellatja a kotelezd Oraszamban tartandd tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozo kozponti elvarasokat.

Munkéjat tervszeriien végzi, kézpontilag vagy 6ndlloan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik.

Ha a tanterv nem valtozik a jovahagyott tanmenet t5bb évig érvényes a megfeleld
kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6rzé szerveknek be kell mutatni. A tandérdkra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

A tanulok munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanuldk tdjékozaté flizetében alairasaval igazolja, a napléba beirja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuloknak.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet jszerii térekvéseibol, a kozds vallalasok
teljesitésébdl, az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak  4dpolasabél, a tanulok folyamatos felzarkoztatasat, a
tehetséggondozast szolgalo feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint
az iskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébol.

Beosztas szerint ellatja az tigyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez szilkséges, a tanuldok nevelésével kapesolatos tandran
kiviili feladatokat.

Egyittmiikédik az iskola vezetdjével és a felsdbb szakigazgatasi szervek ellenorzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelelé hangnemben kézli.
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Egyiittmikédik az osztalyfondkkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban elofordulo eseményekrdl, problémakrél.
Egyiittmik6dik a nevelGtestiilet tagjaival, pedagodgus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte €s tapintatos. Hangnemében tiikr6zodik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziiloi értekezleten, fogadédrakon megjelenik.

Szilkség esetén a tdjékoztatd flizet utjan tajékoztatja a sziiloket gyermekiik
magatartasardl, tanulmanyi helyzetérol.

A helyettesitések jelét a tanéranal a naploban feltiinteti.

Minden honap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az igazgatonak.

Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagodgiai munkdjanak magas szinvonalon vald végzéséhez felhasznilja az 6nképzés
€s szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat, oktatastechnikai és
szemléltetd eszkdzdket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonos gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyzOkonyv
elkészitéséhez segitséget nyjt.

Amennyiben munkajit betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatdjat idoben elére értesiti.

Ha a tivolléte varhatdéan tobb napig tart, a szakszerii helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.

A pedagdgust titoktartast kételezi olyan adatokra vonatkozdan, amely a tanuld iskolan
kiviili helyzetével, csaladi jogéallasaval kapcsolatban tudomadsdra jutottak.

Az iskola belsé életével kapcsolatosan kiviilalldnak semmilyen informaciot nem adhat.
A sziilokkel vald kapcsolataban megorzi tekintélyét, az egyiittmikddésben Oket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.

Személyi adataiban t6rténd minden valtozast bejelent igazgat6janak /nyéri szabadsaga
idején tartézkodasi helyét./

A nevelt — oktatd munkaval dsszefliggd teenddkkel barmely pedagdgus megbizhatéd —
Oonkéntes vallalkozas, vagy kijelélés alapjan.

A kijeldlésben az igazgatd dont;

ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozo, korrepetald

igyeleti szolgalat, kisérések stb.

javitd és osztalyozoé vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet 1at el.

ellatja az iskolavezetéstél, ill. a munkakozisségtol kapott feladatokat.

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozasokon,
sziikség esetén ellatja a tanulék versenyre vald kisérését.

Specialis feladatai

kiilén feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

minden tanév elsé testnevelés 6rdjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés 6ran bekdvetkezett baleset esetében az oktatdst megisméth, az oktatast
dokumentalja

kiilénds figyelmet fordit a testnevelési érakon a balesetek megeldzésére

a testnevelés drakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel

kiemelt figyelmet fordit a mindennapos testnevelés, es testedzés megtartasara
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Jirandoésaga
¢ a munkaszerzddésben a Kjt. és Mt. elirasai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok, amennyiben
az ellatott feladat indokolja

¢ talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij
* az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas, vagy Erzsébet utalvany
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Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kizvetlen felettese: az igazgatd
Munkaideje: napi 8 éra/heti 40 éra

A pedagogiai asszisztens munkakorébe tartozo kotelességeit, munkdjat a 2012. évi L. tv: az Uj
Munka Toérvénykényv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. térvény a
Nemzeti kdznevelésrol szolo 61. §-a alapjan végzi.

A munkakér betsltéséhez szilkkséges végzettséget a 138/1992, kormanyrendelet irja el6.

A pedagodgiai asszisztens a nevel6 és oktaté munkat kizvetlenii] segitd alkalmazott.

» Tevékenységével egyarant segiti a pedagogusok oktatdéi munkajat, gondozasi feladatok
ellatisdval a kisiskoldsok mindennapi életben valdé boldogulasat konnyiti meg, a
kiilénbsz6 iinnepi és szabadids programban valo részvétel soran a felsébb évesekkel
kertil kapcsolatba.

e Tiszteletben tartja az iltalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiz6do jogokat is.

s Az el6irasokat, az intézmény tanulményi és munkarendjét megtartja.

Feladatai, tevékenységel:

Gondozasi feladatokat 1at el. Kisiskoldsok &ltozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.
Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

A napkdziben segiti a tanulast, korrepetal.

Elokésziti a tanorakhoz sziikséges oktatdsi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
Kézremiikddik egyes tandrak (pl. testnevelés, technika) lebonyolitasdban.

Ellatja a pedagdgus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulét a tandcsaddba, orvosi
rendelobe.

Elkiséri a pedagdgust csaladlatogatasokra.

Részt vesz iskolai iinnepélyek elbkészitésében, a didkokkal kozdsen feldisziti az
osztalytermet, alsé tagozatosok termeiben olvasd-, pihend és jatszosarkokat alakit ki.
Faliujsagot rendez.

» Kirdndulas, szabadidé, kulturalis és sport program szervezésében segédkezik.

Munkaeszkdzik

A pedagdgiai asszisztens munkajanak javarésze a kiilonbdz6é korosztalyu iskolds gyerekek
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.

Az adminisztrativ teend6i soran igénybe veszi a kommunikécids és irodatechnikai eszkdzdket,
a telefont, faxot, esetleg a szamitogépet. Az adminisztrativ teenddi sordn az irasos anyagokat,
kiilonbz6 nyomtatvanyokat dossziékban, iratrendezékbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszk6z6k karbantartasakor tisztitd eszkézbkkel vagy javitd
szerszamokka! dolgozik, egyszerlibb demonstracios eszkozok készitéséhez, termek
diszitéséhez felhasznalhat kiilonbozd alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a
megmunkalashoz egyszerii kéziszerszamokat vesz igénybe.
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Kapcsolattartas

Munkaja soran a kdvetkezd személyekkel keriil kapcsolatba:

iskolaigazgatoval vagy az oktatasi intézmény vezetGjével és helyettesével
a tantestiilet pedagdgusaival

iskolatitkarral

tanulékkal

Kévetelmények

A tanuldokkal valo folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozashoz, gondozasi és
nevelési feladatok ellatdsdhoz alapveté kdvetelmény a gyermekszeretet, szocidlis
érzékenység, egyiittérzés, tiirelem és felel6sségvallalas. A kapcesolattartashoz sziiksége van jo
kommunikacids és egyiittmilkodési készségre, helyes beszédre, tovabba stilusérzékre, hogy
»megtaldlja a hangot™ a kiilénb6z6 korosztalyokkal.

A kiilénféle, varatlanul el6ad6do helyzetekben elénySs a gyors és rugalmas alkalmazkodas,
spontaneitas és Stletgazdagsag.

Bar a pedagogus szdbeli utasitdsai szabjak meg napi teenddit, a szervezési és adminisztracios
feladatai sordn elengedhetetlen az Ondllé feladatvégzésre valé képesség. A gyermekek
fegyelmezése nem nélkiilézi a hatarozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre kell feliigyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositast és a
figyelem megosztasat is igényli egyszerre.

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatisban részesiilt.
Jarandésaga:

A munkaszerzGdésben a Mt. és Kjt. eldirasai szerint meghatérozott munkabér.
Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas, vagy
Erzsébet utalvany.

A felsoroltakon kiviil barmilyen feladatot ellat, amivel az iskolavezetés megbizza.
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Munkakdre: gazdasigvezetd
Kizvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Az intézmény iigyviteli, szdmviteli, gazdasagi tevékenységének felelés irdnyitdja. Munkajat
az igazgato utmutatasa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi programja alapjan végzi.
Munkarendjét az igazgato hatarozza meg.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
Az intézmény miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével Gsszedllitja az éves koltségvetési tervet.
o Osszeallitja az év végi szamszaki és szoveges gazdasagi beszamolot.
* A normativa igénylést a fenntart6 felé elkésziti.
Gondoskodik a munkatervben €s a kdltségvetésben megfogalmazott célok
megvalositasanak 6sszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeir6l.
Biztositja az épiiletek, bérlemények jé allagit, illetve kezdeményezi az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kis értéki targyi eszkdzok
javitasaval kapcsolatban gondoskodik a végrehajtasrél.
Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellenbrzi a
pénziigyi folyamatokat.
A fokonyvi konyvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik.
Atutalasoknal alairasi joggal rendelkezik.
Felelos az intézményekben folyé leltarozas, a selejtezés szabélyszerii lebonyolitdsaért,
munka- és védéruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés keretei lehetdvé teszik, a
munkaviszonyukat megsziintetdk elszimoltatdséért, a telefonhasznalat ellenérzéséért,
a szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasi tevékenységeert.
Kapcsolatot tart a szamlavezeté pénzintézettel, az orszagos fenntartéval, valamint a
hivatalos szervekkel.

Hatas- és jogkore

o Kozvetleniil iranyitja a gazdaséagi csoport munkajat, javaslatot tesz az igazgatonak a
csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben.

o Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén az igazgatoval kzosen képviseli az
intézmeényt, illetve az ilyen jellegii kitelezettség vallalasokat rogzitd megrendeléseket,
megallapodasokat elkésziti.

o Elvégzi az intézmény miikodéséhez szilkséges beszerzéseket.

o Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezetoi
megbeszéléseken.

Felelds
o A vagyonvédelemért, a tervszeri gazdidlkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és
szamviteli fegyelem megtartasaért.
o Az egészségligyi, munkavédelemi, tiizvédelmi eldirasok betartasaért.
e Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrol, megfeleld
informaciokkal segiti az egységes déntéshozatalt.
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o Mint elsé szimi vezetdéi partner, a munkakdri feladatok megosztasa mellett
egyiittmiikddd, évja az iskolavezetés tekintélyét.

o A vezetdje (igazgatdja) altal kijelslt munkakéréhez kacsolodd, de nem folyamatos
feladatokat, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai taniacskozason valo részvétel, stb.
ellatja

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése sziikséges az
intézmény zokkendmentes miikédéséhez.

Jarandoésaga:

Ervényes szerzbdés alapjan.

Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas, vagy
Erzsébet utalvany.
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Munkakére: fokonyvi konyveld
Kézvetlen felettese: az igazgato

Tevékenységéért az iigyrendben meghatarozott feladatok ellatasdért kdzvetleniil az
igazgatonak felel6s.

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el.

Az alabbi fokonyvi €s analitikus konyvelési feladatokat latja el:

Nyito- és zaromeérleg, évi nyitasok és zarasok elvégzése, mérleghelyesbités.
Egyeztetés havonta a fokonyvi Kkivonat, és minden analitikus nyilvantartas
Osszehasonlitdsaval.

Folyamatosan ellenérzi a fokényvhoz kapesolddo dsszes analitikus nyilvantartast.

Az év végi zarasi munkalatokat elékésziti.

Részt vesz az év végi beszamolok elkészitéseében.

A beérkezd szamldkat nyilvantartisba veszi, kiegyenliti, a kiegyenlitett szamiakat
kontirozza és kényveli,

A kimené szamlak nyilvéntartasba vétele.

Informacié szolgéitatas sziikség szerint.

Levelezés, ligyiratok intézése koltségvetéssel Gsszefliggésben.

Fiiggd bevételek és kiadasok nyilvantartasa.

Energia felhaszndlas nyilvantartésa.

Havonta, negyedévente elkésziti az aktualis bevallasokat (SZJA és jarulék bevallas,
statisztika, AFA bevallas stb.). A jelentéseket tovébbitja a MAK, a KSH, az
Egészsegbiztositasi Pénztar és az APEH felg).

Elvégzi a pénztar-ellendrzési feladatokat.

A munkdk menete sordn a gazdasagi csoport dolgozdi a folyamatos mikddés
érdekében egymast helyettesitik.

Részt vesz a pélyazatok megirasaban, nyertes palyazatok esetén a pénziigyi vezetd
feladatait ellatja

Beosztasa alapjan a péalyazat sikeres megvaldsitasa érdekében hatékonyan
egyiittmikodik

Jarandoésaga:

A munkaszerzédésben a Mt. és Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas, vagy Erzsébet utalvany

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek a miitkédés soran felmeriilnek,
illetve olyan feladatokat, amivel az intézményvezetés megbizza.
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Munkakér megnevezése: peénziigyi ligyintézd
Kozvetlen felettese: az igazgatod

Fenti munkakéri megnevezésii dolgozé munkakirét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

o A gyermekélelmezessel kapesolatos feladatok elvegzése: étkezes jelentés, zaras,
szamlazas, befizetések ellenOrzése

o A hataridék nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.
Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit

o Kozremiikédik az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal kapesolatos munkéiban, az
iskolavezetéssel tortént megbeszélés szerint.
Kézremiikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegii feladatainak ellatasaban.
Segitséget nyijt a pedagégusoknak az tigyviteli és egyéb munkaban
Az intézményben (6voda, also tagozat, felsd tagozat) a mitkédés sordn felmeriild
barmilyen jellegii gondot, problémat tovabbit az igazgaté vagy a gazdasagi vezetd
fele.
Kézremiikddik a leltarozasi munkaban.
Részt vesz a tankinyv értékesitésében

Jarandosaga:
¢ A munkaszerzGdésben a Mt. és Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér.
o Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas, vagy Erzsébet utalvany.

A felsoroltakon kiviil ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.
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Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgaté

Az iskolatitkar az tigyvitel felelos vezetdje. Tevékenységének kézéppontjaban az intézményi
adminisztracios és ligyviteli munkak végzése, valamint az 6voda, altalanos iskola szervezési
feladatainak intézése all: nem egyedi megbizatasokat és feladatokat teljesit, hanem 6nalloan
és aktivan végzi az adminisztracids, tigyviteli és titkarnéi tevékenyseégét.

Az intézményvezetd az iskolatitkar szolgdlati eldljardja, igy az igazgaténak jogdban Aall
meghatarozni az iskolatitkar munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében utasitasokat
ad, és azok végrehajtasat ellendrizni.

Az iskolatitkar munkajat csak az intézményvezetd és helyettesei szervezhetik.

Fenti munkakdri megnevezésii dolgozd munkakdrét az alabbiak szerint hatirozom meg:

e (Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- és
munkaiigyi folyamatok elvégzésérsl, MAK-hoz valé tovabbitasardl, a személyzeti
munka tekintetében elvégzi a sziikséges feladatokat.

e Az igazgatOhelyettessel és a rendszergazdaval elkészitik a havi valtozobér
elszamolasokat

e Elkésziti a MAK felé torténd nem rendszeres és valtozobér jelentéseket

o Az intézmény miik6dése soran keletkezé tigyiratok iktatasa, targymutatdzisa,
irattarazasa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabélyzat eldirasai alapjan.

e A hataridok nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

o Hirdetések, tigyiratok nevelokkel valé alairatasa tudomasul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladat ellatasi helyére térténé eljuttatasa.(6voda, alsé
tagozat, felsd tagozat).

e Vezeti az iskolai postakdnyvet, kézbesit6é konyvet.

o A tanulé nyilvantartds felelds vezetoje. Felfekteti a nyilvantartd kdnyvet és
naprakészen vezeti.

e A tanuldk nyilvantartdsa szamitogépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik. (Nagy
figyelmet fordit az iskolavaltoztato tanulok adatainak rogzitésére. A kozponti
nyilvantartassal 6sszefliggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

o Az elsd osztilyos tanulok beirdsat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak
megfeleléen végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott osztalynévsort.

e A tanulobaleseti jegyzokonyvek elkészitésében kozremiikdik.

o Az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal elkészitése, az iskolavezetéssel tortént
megbeszélés szerint.

s Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsolodo szigori szamadasi nyomtatvényok
nyilvantartasat, atvételét.

¢ (Gondoskodik a tanév alakulo értekezletére a naplok €s egy€b nyomtatvanyok
kiosztasardl, dijak beszedésérsl.

o Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjin iskolalatogatasi bizonyitvanyt,
bizonyitvanymasodlatot allit ki.

s Szervezi és iranyitja a didkigazolvanyok dijainak beszédét, a kitdltott igénylesek
ellendrzését, azok érvényesitését, megrendelését.

e Kozremiikddik a személyzeti munka adminisztrativ jellegii feladatainak ellatasaban.

e Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint nevelbtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

» Gépeli a munkaterveket, beszamoldokat, feladatlapokat, hirdetéseket, iigyiratokat. A
felelostk altal 6sszeallitott anyagok gépelését végzi az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés alapjan,
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e Maisolja, irattdrazza a tantargyfelosztast, orarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsolddé iratokat (ebédelés rendje, tigyeleti rend, délutani elfoglaltsagok rendje,
tornateremrendje, stb.)

* Az igazpgato-helyettes tavollétében kdzremiikddik a helyettesek kijelolésében,
kiirasaban.

o Irattirazza a tlizvédelmi- és munkavédelmi oktatasok, szemlék jegyzoksnyvét.

* Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikdéséhez sziikkséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

o Felelose az intézményi tankonyvrendelésnek, értékesitésnek.

* Felméri az intézmeény szitkséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

o Ko&zremiikddik a leltarozasi munkaban.

o Szervezi a dokumentacids anyagok tarolasat.

» Az iskolatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informaciokkal
kapcsolatos titoktartas.

» Fogadja és irdnyitja az intézménybe érkezd ligyfeleket, telefoniigyeletet tart, tovabbitja
az lizeneteket.

» A hataridok nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

e Hirdetések, ligyiratok nevelokkel vald alairatasa tudomasul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladat ellatdsi helyére torténd eljuttatasa.(dvoda, alsd
tagozat, felsd tagozat).

¢ Figyelemmel kiséri, hogy az intézménybe érkezd vendég, ligyfél megfeleld segitséget,
eligazitast kapjon.

A felsoroltakon kiviil elldtja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza,
Jaranddsaga:
A munkaszerzédésben a Mt. és Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér.

Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatds, vagy
Erzsébet utalvany.
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Munkakor megnevezése: karbantarto
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkéjaval segiti az intézmény zavartalan miik5dését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka segitése, és a munkakorébe tartozo
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkaterilete

Naponta végzendé feladatok:

A tanitds megkezdése elbtt bejarja az iskola épiiletét, amennyiben valahol hibat észlel, az
elharitdsara megteszi a bejelentést.

Ellen6rzi a szennyvizrendszert, a vizcsapok allapotét, a kazanhdzat (melegviz-szolgaltatas) és
a jelentkez6 hibakat kijavitja. Amennyiben nem tudja kijavitani, jelzi a gazdasagi vezetonek
¢és az igazgatonak.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok dllapotat, a javitdsokat folyamatosan elvégzi.

Rendben tartja, illetve ellenbrzi az épiilet helyiségeinek zdrdsdra szolgdld kulcsokat, hidny
esetén jelzi a gazdasagi vezetonek.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi
meghibasodas esetén.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitdsokat
folyamatosan elvégzi, (szekrények, padok, székek)

Rendben tartja az intézmény kdrnyékét (seprés, flinyiras, gyomtalanitas)

A nagy szeméttarolokat kiliriti, valamint ellenérzi, hogy a rendszeres szemétszallitas
megtértént-e.

Kiemelt, id§szakos feladatok

Részt vesz a sziinetekben torténé nagytakaritisi munkakban, elvégzi a sziikséges
karbantartasokat.

A munka- és tlizvédelmi szemléken részt vesz, és segiti a felmeriilt hibak javitasat.

Egyéb feladatok:

Felelds, hogy az iskola teriiletén ne tartézkodjanak idegenek.

Az energidval valo takarékossag e munkakdr ellatojara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képez6 eszkdz6ket kolcstnadni csak az iskolavezetés engedélyével lehet.
Az intézmény vagyonat képezd berendezésekért, felszerelésekért, szerszémokért felelosséggel
tartozik. A karbantartashoz sziikséges eszk6zéket, anyagokat tarolja, és azzal takarékosan
gazdalkodik.

Béarmelyik teremben talalt tirgyat a neveldi szobaba vagy a titkarsagon leadja.
Meghibasodast, és mindennemii rendellenességet kételes jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztit6 és fertitlenité szerek) tiroldsa,
felhaszndlisa a biztositasi adatlapok alapjan térténjen!

A felsoroltakon kivill munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, feladatokat,
amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatéi jogkort gyakorlo vezetd, a dolgozé munkakdrébe
tatozd mas feladatok kijeldlésével barmikor modosithatja.

Jarandésaga:

A munkaszerzédésben a Mt és a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér

az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltat6 altal biztositott étkezési tamogatas vagy
Erzsébet utalvany
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Munkakor megnevezése: takaritono

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkabére: munkaszerzdodése szerint

Munkéjaval segiti az intézmény zavartalan miikddését.

Az iskola épiiletét 6,30 6rakor nyitja a tanuloknak és pedagogusoknak.

Feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka segitése, és a munkakorébe tartozo
feladatok gondos, leikiismeretes elvégzése.

Munkaterillete a megjelolt intézményben a meghatarozott alapteriillet szerinti helyiségek
takaritasa, tisztitasa.
Amennyiben barmelyik tagintézményben helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye
viltozé munkahely.

Naponta végzendd feladatok:

Minden helyiség felseprése, tisztitoszeres vizzel térténd feltorlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.

Mosdokagylok tisztantartasa, kézmoso csapok letorlése, szilkség esetén surolasa.
Tablak lemosasa, ablakparkanyok portalanitasa.

Portérlés szikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Ruhasszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

Szeméttartok kiiiritése, mosasa

WC-k takaritdsa, fertbtlenitése

Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, szOnyeg) letdrlése, a parketta feltorlése
nedves ruhéval.

Bejérati 1épcsok, jardak seprése, 1abtsrld kiporolasa.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o Udvar, utcafront seprése, tisztantartasa

Kiemelt, idoszakos feladatok
o Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantartasi munkak
utan.
e Figgdnyok, konyharuhak mosdsa, vasaldsa.

Egyéb feladatok:
» Felelds, hogy az iskola teriiletén ne tartézkodjanak idegenek.
e Az energiaval valo takarékossag e munkakdr ellatojara is érvényes.
o Az iskola tulajdonat képezé eszkozoket koles6nadni csak az iskolavezetés
engedélyével lehet.
o A takaritasi eszkGzoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.
Barmelyik teremben talalt targyat a neveléi szobaba leadja.
®» Meghibasodast, és mindennemii rendellenességet koteles jelenteni az
iskolavezetésnek.
A veszélyes anyagok és készitmények (tisztitdé és fertétlenitd szerek) tarolasa,
felhasznaldsa a biztositasi adatlapok alapjan térténjen!
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A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, takaritashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd, a dolgozd munkakorébe
tatozo mas feladatok kijeldlésével barmikor modosithatja.

Jirandésag
¢ a munkaszerzOdésben meghatarozott munkabér
» a vonatkozé jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkizok
o az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezesi
tamogatas, Erzsébet utalvany
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24. [Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
24.1. Célja: A tanulok tanoran kiviili tevékenységére kinalat nyujtasa

24.2, Tanéran kiviili foglalkozasok altalanos rendje

Az intézményben a tanulok érdeklddése, igényei, szilkségletei szerint az alabbi, iskola altal
szervezett tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:

- napkézi otthon

- szakkérdk

- sportkéri foglalkozasok

- tomegsport foglalkozasok

- felzarkoztatd foglalkozasok

- tehetségfejleszté foglalkozasok
- fejleszto foglalkozasok

- informatikai foglalkozasok

Nem iskolank altal szervezve a tanulok szamara:
egyhazak altal szervezett hit és vallasoktatas

Tanéran kiviili foglalkozasok tartdsdt a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal, ill. térvény irhatja eld (pl.
fejlesztés, napkdzi). Az igényeket lehetdség szerint kell figyelembe venni.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanodran kivilli foglalkozasra valo tanuloi jelentkezés a felzarkoztaté foglalkozasok —
korrepetalas, fejlesztd felkészités - kivételével 6nkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik,
és egy tanévre szol. (Az igényfelmérést majus honapban végezziik.)

A délutani foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato rogziti az iskola heti tanéran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Tandran kiviili foglalkozast az is vezethet, aki nem az iskola pedagdgusa.

A Hazirend el6irdsai a tandran kiviili foglalkozison résztvevokre is érvényesek.

24.2.1. Napkdzi és a tanuloszobai foglalkozasok rendje
A napkézi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és mikddési
szabalyzat eloirasai alapjan.

A felvétel elvei;

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majuséban, illetve elso évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. (Indokolt esetben a sziilo tanév kézben is kérheti gyermeke
napkézi otthonos elhelyezését.)
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A napkozi otthonba lehetéségek szerint minden jelentkez6 tanulét fel kell venni. Amennyiben
a napkdzis csoportok létszama meghaladna a kbzoktatasi torvényben el6irt létszamot, a
felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

- akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért
feliigyeletre szorulnak,

- akinek mindkét sziildje dolgozik,

- akik allami gondozottak,

- akik veszélyeztetettnek mindsiilnek,
- akiket egyediilallo sziild nevel,

- akik nehéz szocialis kériillmények kozott élnek.

A felvételrdl a munkakozdsség-vezetok véleményének meghallgatasa utan az igazgato dont.
A napkézi otthon mitkddési rendjét a napktzis munkak&zdsség dllapitja meg a szervezeti és
miik&dési szabalyzat eloirasai alapjan.

A napkdzi otthon éves mikddésének idGtartama megegyezik a tanévvel,

A napi munkarend alapjan a tanulok foglalkozasa dltaldban 11,45 6ratdl 16 oraig tart. Ez ido
alatt pedagogusok foglalkoznak az iskolaban maradé gyermekekkel. Feliigyeletet biztositanak
az étkezés ideje alatt, koordinaljak a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds
foglalkozasokat, a szabadban valé mozgast.

Munkasziineti napokon a napkGzi otthon is sziinetel. Tanitds nélkiili munkanapokon és
sziinidei munkanapokon legaldbb 10 gyermek kérése esetén napkézis iigyeletet kell szervezni.
A napkézi otthonos és menzai étkeztetésért a sziild jogszabalyok alapjan téritési dijat fizet. A
téritési dij beszedése utolag, a kovetkezd6 honap elsé hetében torténik. A rendkiviili
dijkedvezményeket az érvényes jogszabalyok hatdrozzak meg.

A napkézis foglalkozdsrol tivozni kizardlag irasos vagy személyes sziildi kérésre lehet.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetOséget (menzat) biztosit. A menza
elhagyasdig a tanuldk kdtelesek a hazirendben foglaltak szerint viselkedni.

A napkézi otthon és a menza rendjét silyosan sértd tanulé a napkézi otthonbol, illetve a
menzai étkeztetésbdl kizarhaté. A kizaré dontést az illetékesek meghallgatisa utin az
igazgato hozza.

24.2.2.Szakkorok

A kiildnb6z6 szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklodésétol
fiiggoen inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan tdrténnek. A
szakkork ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkéri naplot kell vezetni. A szakkor-
vezetd pedagégus felelos a szakksr mikodéséért. A szakkort aktivitds tiikrézOdhet a tanuld
szorgalomi és szaktargyi osztalyzataban. A szakkérdk mitkGdésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja. A szakkori csoportok minimalis 1étszama 10 6.

24.2.3.Hit- és vallasoktatas
A terilletileg illetékes egyhazak az ezt igénylé tanulok szamara hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A tanulék részvétele Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet

biztosit, az intézmény orarendjéhez igazodva. A foglalkozasokat az egyhaz altal kijelolt
hittanoktato tartja.
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24.2.4. Sportkérok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére, egészségnevelési programunk végrehajtasara intézményiink sportkori
foglalkozasokat (t6megsport) és edzéseket tart.

24.2.5.Versenyek és bajnoksagok

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai
munkak(zsségek hatarozzik meg, és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést is a
munkak&zsség vezetdk végzik.

24.2.6.Tanulmanyi és kizisségfejlesztdé kirandulasok

Az osztalyfonokok, a DOK vezetdje a tantervi kvetelmények teljesiilése, a neveldémunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal tanulmanyi kirdnduldst, kirdndulast, erdei
iskolat szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét a megvalosulas eldtt legalabb egy
honappal jelezni kell az iskolavezetés felé.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja (a pedagogiai
program célkitiizései alapjan):

* atermészet €s a hazai és hatdron tali kulturalis 6rékség megismerése,
« afiatalok kdzdsségi €letének fejlesztése.
* azanyaorszag (Romania) természeti és kulturalis értékeinek megismerése

A kirandulasok lehetdleg tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezendok,
az erdei iskolat szorgalmi id6szakban is. A kirdnduldsokat az igazgatd engedélyezi a felelds
pedagdgus kijellésével.

Sziil6i értekezleten a sziildi kozdsséggel egyeztetni kell a kirandulds programjit és a
koltségkimélé megoldasokat. A varhato koéltségekrol a sziiloket a tajékoztatd flizet utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kéltségek vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétol,
szorgalmatol fliggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges (10 tanuldonként egy pedagégus). A szervezd
tanarnak a kirandulas részletes programtervét és az utazok névsordt az indulds elétt 3 nappal
az igazgatonak le kell adni. Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz szikséges
felszerelésrol is.

24.2.7.Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlitogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztilyk6zOsségek, vagy
kisebb tanulécsoportok szamara. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informacidkat eldzetesen be kell jegyezni a
tajékoztatd flizetbe (program, iddtartam, helyszin, varhato koltség). A tanitdsi idében az
igazgato engedélye sziikséges a barmely programok szervezéséhez.

24.2.8.Kiilfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idében a kiilféldi utazashoz - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzeés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény - az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
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esetén a sziild, csoportos utazis esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyijtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfs1di tartézkodas idépontjat, itvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhato koltségeket.

25. A didkénkormanyzat, a diakképviselék, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat  miikddéséhez  sziikséges  feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

Az iskola igazgatdja havi rendszerességgel tajékoztatja a didkdnkormanyzat vezetdjét a
tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd intézkedés tervezetérdl, s megvitatjak a tanulokat érintd
kérdéseket.

Az iskola igazgatéja 10 munkanappal elobb koételes megkiildeni azoknak az
intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan a didkdnkormanyzatot egyetértési
jog illeti meg, illetve amikor véleményét ktelezéen ki kell kérni.

Az iskolai didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz igénybe veheti az iskola
helyiségeit, eszkozeit és berendezéseit.

26. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyuld eljarasrend
A tanulok szdmdra minden tanév els6é napjdn az osztalyfondk tz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalmi kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a
diakok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulisa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn,
llyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds
megtirténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben €rvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
lévo tanulok szdmadra potlolag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitdgépeit a
tanulék csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szidmdra kdtelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az ordjan tértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
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jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
iskolatitkar vegzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelse. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentilni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznélt technikai jellegii eszkdzdket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskére, aki szilkség esetén szakember éltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkéz Orai hasznélatit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagoégiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az elsdsegélynyujtas eldirasai
Az iskola els6segélynyiijio helye a mentdladaval felszerelt neveldi szobaban van.

A biztosan megitélhet6 konnyl sériilésen kiviil az els6segélynyujtassal egyidében orvosi
segitségrél, mentd hivasardl kell gondoskodnia foglalkozast tartd, vagy az iigyeletet
ellaté dolgozonak.

Az iskola vezetdinek a nevel6testiilet tagjainak és az intézmény minden dolgozdjanak
kotelessége, hogy feladatkdrén beliil mindent megtegyen a tanuléi balesetek megelézése,
elkeriilése érdekében.

27. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény vezetdje, helyettese, a gyermekvédelmi felelds és az intézményben dolgozdk
kdzremikddnek a gyermekek, tanulék veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetéseben.

Az intézményvezeté helyettes és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds felel a
gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A szakalkalmazotti kozdsség
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapesolatos munkak eldsegitése.

28.1.Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

Elosegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6évodaba keriilését, az
iskolaban a tankdtelezettség betartasat.

A problémdkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kémi.

Rendszeres 6vodalatogatast, iskolaba jarast figyelemmel kisérni.

Sziikség esetén csalddlatogatasokat végezni.

A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbdzo
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elosegiteni.

Az 10j dolgozdk és palyakezdd pedagégusok részére a gyermekvédelmi munkdhoz
segitségnyljtas megszervezése,
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A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds egylittmiksdik a gyermekjoléti szolgalat feladatait
ellatd intézménnyel, illetve a gyermekveédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellato
mas személyekkel, intézménnyel €és hatésagokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel. Kolesonds informalés a
két intézmény kozott.

A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az Gvodai egység vezetdje minden esetben kiteles
kikérni, ha a sziild6 az 5. életévét betdltott gyermek esetében felmentést kér az
ovodavezet6tdl, gyermeke rendszeres dvodaba jarasa alol.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai, iskolai
intézkedési lehetoségek kimeriiltek, kételes felvenni a kapesolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Minden egységben az intézményi falitijsagokon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat elldté intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési, tanitasi évet nyito sziiloi
ertekezleten az egységek vezetdi tdjékoztatjak a sziiloket az intézmény gyermekvédelmi
feladatairol.

28. A tankényvrendelés elkészitésének szabalyai

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja és a tankdényvfelelds a
felelos.

Az iskolai tankdnyvrendelést a munkak6zosségekben végzett felmérés utin a
tankényvfelelds végzi el. A tankdnyvterjesztés lebonyolitasara az igazgatd szerzodést kit
a tankdnyvterjesztovel.

Az iskola igazgatdja oktober 31-ig — az iskolaba belépd elsé osztalyos tanulok esetében a
beiratas el6tt 15 nappal — irdsban minden sziilshz eljuttatja a tankdnyvpiac rendjérdl
sz0l6 torvényben meghatarozott normativ kedvezmények igénybevételéhez a
jogszabalyban eldirt igényl6lapot és tdjékoztatot.

A pedagégusok minden év marcius 31-ig valaszthatnak tankonyvet, segédkdnyvet,
amelyet alkalmazni kivannak
Az iskola aprilis végéig elkésziti a tankdnyvrendelést.

A tankdényvkolesinzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
osszefiiggd kérdések

Az iskola a tanuléi jogviszony fennallisa alatt addig biztositja a tanuldonak
tankdnyvkoélcsonzéssel a tankényvet, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv szerint
felkészités folyik. A tanulo, illetve a kiskori tanulé sziiléje koteles a tankdnyv
elvesztésébol, megrongalasabol szarmazd kart megtériteni. A kar megtéritésének mértéke
a helyi tanterv szerinti felkészités elsé évében a tankdnyv beszerzési dra, a soron
k&vetkezé években a beszerzési ar évenkénti 25 %-kal csékkentett Gsszege. A kartérités
mérsékelhetd, ha a tanulo a karokozast nem gondatlansidgbodl kévette el, de nem lehet
kevesebb, mint a beszerzési ar 25 %-a.
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29. Zaro rendelkezések

30.1.Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagydsa napjan lép hatdlyba és hatirozatlan iddre szol
Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikddési
tekintetben valtozds all be, illetve ha a sziilék, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet, vagy
barmelyik egység nevelbtestiilete mindsitett tébbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ
egy példanyiat minden intézményegységben ki kell fiiggeszteni, s arrdl az elsé sziiléi
értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni. A hatdlyba Iépett Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozoival is, akik nem tagjai a szak-
alkalmazotti értekezletnek, a nevelStestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

30.2.Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje, médositasa
Kotelezd a feliilvizsgalat:

¢ ha az intézmény miikddési rendjében viltozas 16rténik
» haaz SZMSZ tartalmat érint6 kérdésekben a jogszabaly valtozik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

a fenntarto,

barmelyik egység nevelGtestiilete,
szak-alkalmazotti értekezlet,
igazgatotandcs,

az intézményvezeto,

a sziil6i kézbsség,

jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjdra k&telezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkdérében intézkedhet.
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30.3. Az SZMSZ kiitelezd mellékletei

1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Ervényes: 2013. januar 3-t6l

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrél 26. §. szabilyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését,

I. Nyilvantarthaté adatok

1.

A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtést program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

. A kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat €s heti munkaidejének mértékét,

. A kdznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadoé tandrok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakéhelyét, tartdézkodasi helyét,

e) végzettsépével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatdsi azonositd szamaét tartja nyilvan.

. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogeime és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

» felvételivel kapcsolatos adatok,

« az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

+ jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
+ tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelit figyelmet igényld tanulora vonatkozd adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

meErési azonosito,

« atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

» a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

« a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasianak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

« atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

« atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

» atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

+ évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
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« atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e az orszagos meérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozod célhoz kétottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
a kifizet6helynek,
a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,
o a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak,
o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o o O

2. A kiznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitdsaval €s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kitsiten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott — mikddtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kdzre-miik6dok részére tovabbithatd.

3. A tanuld adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, t6rvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képviselGje lakdohelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
Jjogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzOje, kOzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgilat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érintett iskoldhoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi

dllapotanak megallapitdsa céljabél az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseloje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feitardsa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvdntartdsa céljabol, tovabba a

Kétegyhaza, 2019. december




Kétegyhizi Roman Nemzetiségi Altalinos Iskola és Ovoda
5741 Kétegyhaza, Szent Imre u. 89.

nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4, A tanulé

5.

a) sajatos nevelési igeényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas koz6tt,

b) az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervez6jének, a tanuloszerzGdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzlhjének,

d) diakigazolvanya kiallitaisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiik3dok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

II1. Titoktartasi kételezettség

1.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovibba azt,
aki kozremiikédik a tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldoval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrél a tanuléval, sziilovel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszilinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a tanulé fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre,

. A kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha

az adat kozlése silyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi

intézmény vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikseges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2, A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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V. A kiznevelés informacids rendszere

1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikkséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatdsi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koOznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzé kOzigazgatdsi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban  kozremiksédd  intézményfenntartok  és
intézmeények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eloadd vagy pedagdégiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadokent foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulé
a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h}) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonosit6jat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill ~ csak a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatiast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.
A KIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabal
megkiild a KIR miikédtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kbzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes szemeélyazonosité adatainak és lakcimének
a szemelyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikidtetGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti
at. A tanuldéi nyilvantartisban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
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bejelentésté] szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettseégére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakGre megnevezését,

f) munkaltatoja neveét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i} vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgiltatdst nyijté vagy az igénybevétel jogossiaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére,

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a szemelyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kddon
értesiti a KIR miikddtetojét. A KIR miikidtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikodietdje az orszagos
egeszsegbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén a
szemelyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Keétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda adatkezel®i ezen szabalyzaton
tal munkajuk soran figyelembe veszik a Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és
Ovoda ligyintezésének, iratkezelésének szabalyai és a taniigyi nyilvantartasok c. szabalyzatat,
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. sz. melléklet

Alaptevékenyésgek kormanyzati funkcionkénti besorolisa

Kormanyzati
funkcidé szam

Kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatisanak
szakmai feladatai

2 | 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

4 (091212 Sajatos nevelési igényii tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

5 |091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasdnak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

6 |091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével,
oktatasaval 6sszefiiggé mikodtetési feladatok

7 |092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

8 |092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

9 (092120 Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatdsaval Osszefiiggd miikGdtetési feladatok

10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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3. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezésel alapjan késziilt.
A nevelési-oktatasi intézményben végzett hagyomanyos (papir alapi), valamint az
elektronikus Ugyintézés, tovabba az iratkezelés altalinos szabalyait és a nevelési-oktatési
intézményben vezetett taniigyi nyilvantartasokat és a kotelez6 nyomtatvanyokat a rendelet
hatarozza meg.

A gazdilkodas soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a 2000. évi C. tbérvény a
szamvitelrdl rendelkezései szerint kell eljarni.

Az ligyvitel és az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az iskola igazgatdja feliigyeli,
iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgato:

— jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontésara;

— jogosult kiadvanyozni,

— kijeldli az iratok iigyintézoit;

— iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

— elékésziti és felligyeli az irattari selejtezést és levéltari atadast.

Az igazgatohelyettes:

— az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd killdemények felbontasara;
— az igazgaté tavollétében jogosult kiadvanyozasra;
— az igazgato tavollétében kijelsli az iratok tigyintézoit;

Az Ggyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
— Iskolatitkar

Az irattar elhelyezése

Az irattdr az iskola fels6 tagozatasnak 8. osztaly tantermébél nyilé zarhatod
helyiségében van.
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Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbitas, feladatkiosztas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény részére €rkezd - nem névre sz610 - leveleket, iratokat és
egyéb kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezetd vagy az e feladattal megbizott
alkalmazott (a tovabbiakban: iratkezeld) veszi at és bontja fel. A sziiléi szervezet
(kozbsség), az iskolai didkdnkorményzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell dtadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az igazgaté a kiilldeményekkel kapcsolatos iigyek intézésére az iskola dolgozédi koziil
lgyintéz6t jelsl ki, meghatarozza az elintézés idejét; esetleg utasitisokat ad az iratra vald
feljegyzéssel.

Az ligyintézés hatarideje

A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért
felelos alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott
harminc napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miikidésével kapcsolatos
igyekben az elintézési hataridd - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hatarid6t
nem allapit meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére az iskolaszék a sziiléi szervezet
(kdzosség), a didkdnkormanyzat jogosult, dontését legkésdbb az iktatastdl szamitott
harmincadik napot kdvet6 elsé iilésén kiteles meghozni.

Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd$dd sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonto vezet6, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ligyiratot az iskolatitkdrnak iktatas céljabol bemutatni,

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatas esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
ujra kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokdnyv egy-egy sorszamadra csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az tigyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdbb beérkezett
irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy ugyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az j
iktatoszamhoz.

Ha az iratok szama egy évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatét kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket lényegiiket kifejezé egy, vagy tébb cimszo
(név, targy, intézmény,} alapjan kell nyilvantartani.
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Ugyintézés

Személyes iigyintézés
Az iigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben annak eredményét
az lgyiraton — az ligyintéz6 alairasaval egyiitt - régziteni kell,

Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola vezetéje, vagy
az altala kijel6lt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informdciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az irattdrozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fiiznie iktatoszam szerinti rendben, melyet az
iktatokdnyv megfelelé sordban is jelezni kell.

Az irattari 6rzés idejét a Rendelet hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Iratkikérés

Az iratokat az iskola dolgozdja szdmara legfeljebb 30 napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe
bevezetve, és ,,Ugyiratpétls” elismervény ellenében lehet atadni. Az irattarban kezelt iratokrol
masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetbje engedélyezheti.

Az iratok selejtezése
Az irattar anyagit legaldbb Gtévenként egyszer selejtezés szempontjabol felil kell vizsgalni.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni.
Az iskola irattari terve

Irattéri ugykdr megnevezése Orzési  id6 | Levéitar
tételszam (év)
Vezetési, igpazgatasi és személyi iigyek 1.

1 Intézmény létesités, nem 15 év
alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, selejtezhetd
atszervezes, fejlesztés

2 Beszamolok, jelentések, munkatervek nem 15 év

selejtezhetd

3 Iktatokonyvek, nem 15 év
iratselejtezési jegyz6kdnyvek selejtezhetd

4 személyzeti, bér- és munkaiigy 50

5 Munkavédelem, tiiz- és balesetvédelem, 10
baleseti jegyzokdnyvek

6 Fenntartéi irdnyitas 10

7 Szakmai ellendrzés 10

8 Megallapodas, birdsagi, dllamigazgat.iigyek 10

9 Bels6 szabalyzatok 10

10 Munkatervek, jelentések, statisztikdk 10

11 Belso tigyviteli segédkonyvek, postakényv 10

12 SZMSZ nem 15év
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selejtezhetd

13 Kiils6 szervek ellentrzése, atvilagitas, fenntartdi | nem 15 év
vizsgalatok, szakfeliigyeleti selejtezhetd

14 Munkabalesetek, ¢és foglalkozisi  betegségek | 75 év
nyilvéntartasa

15 Kozalkalmazotti tanacs nem 15 év

selejtezhetd

16 Munka- és szakmai értekezletek jegyzékdnyvei 5

17 Ugyvitelszervezés (sajat megrendelésii elektronikus | nem
programrendszerek, védelemszabalyozas selejtezhetd

18 5
Szakhatdsagi allasfoglalasok, vélemények
nyilatkozatok

19 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi  rendszer | nem 15
celmeghatarozasa, teljesitményértékelés iratai selejtezhetd

20 Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek II.

21 Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem 15 év

selejtezhetd

22 Nevelési és pedagogiai program nem 15 év

selejtezhetd

23 Gyermek szakértbi vizsgdlata, szakvélemény 5

24 Tankételes tanulok nyilvantartasa nem

selejtezhetd

25 Tanuld és gyermekbaleseti ligyek 10

26 Pedagdgusigazolvany ligyek 10

27 Felvétel, atvétel 20

28 Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

29 Naplok 50

30 Digkdnkormanyzat szervezése és mikodése 5

31 Pedagdgiai szakszolgaltatds 5

32 Sziildi munkakdzdsség, iskolaszék szervezése, | 5
miikddése

33 Tanulok dolgozatai, témazardk, vizsgadolgozatok 5

34 Belso vizsgak 5

Gazdasagi Ugyek I,

35 Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | nem
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznilatba vételi | selejtezhet
engedélyek

36 Térsadalombiztosités 50

37 Leltar, alloeszkdz nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés

38 Eves koltségvetés, koliségvetési beszamolok, | 10
kényvelési bizonylatok

39 Gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak | 10
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Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat a jegyz0 (intézményvezetd) altal megbizott személynek
jegyzbkonyvileg koteles atadni. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelés bevonasaval térténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtdrténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni és a jegyzokonyvben alairasival igazolni.

A hidnyz6, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belill intézményvezetonek vagy az dltala
kijelolt személynek ki kell vizsgalnia,

A szigoru nyilvantartas ali es6 dokumentumokra vonatkozo szabalyok
A szigori szamadasu nyomtatvanyok kezeléséért az iskolatitkar a felels.

A didkigazolvanyokkal, kapcsolatos dokumentumokat az iskolatitkar a titkari irodéban, a
bizonyitvanyokkal kapcsolatos dokumentumokat az irattdrban, zart szekrényben koteles
Orizni, azokat az iskola teriiletérél kivinni nem szabad.

A bizonyitvanyokat és a tanuld-nyilvantartast évente egy alkalommal — tanév elején —
egyeztetni kell, melyért az osztalyfonok és az iskolatitkar kozéisen felelds.

Elektronikus iigyintézés

Az intézménybe elektronikus iton érkezd megkereséseket, leveleket a papir alapt iigyvitel és
iratkezelés rendje szerint szilkséges kezelni kinyomtatas utan. Amennyiben az intézményben
az informatikai hattér rendelkezésre fog allni, ugy az iratkezeld rendszert fog alkalmazni az
intézmény.

30.4. Az SZMSZ-hez kapcsolodé egyéb szabalyzatok:

Az intézményvezeto és kdzvetlen munkatarsainak munkakéri leirasa.
A pedagogiai munkat kdzvetlenill segitd és egyéb alkalmazottak munkakari leirasa.
Intézményben dolgozdk munkarendje,

Belso ellentrzési szabalyzat,

Tiizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat, ligyrend,

Gazdalkodasi, pénzkezelési szabalyzat,

Szamviteli szabalyzat,

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat (pénztar, és bankforgalom) stb.
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Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem-tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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30.5. Zaradék

Az intézményi sziildi szervezet (kﬁzﬁsse}) az mtezmenyl SzMSz-ben  meghatarozott
kérdések szabalyozasihoz az egyetértését <00l év ... .0k olecosdicon... hé ..4=7:. napjin
megadta.

Kelt: . 2018, ale cossclie 130,

KCSAOQ‘\/QQW»D\Q\ .........

iskolai sziil6i szervezet elndke

évodai szilléi szervezet elndke O&Lé\_ HQ(LL’*‘*\J"-L ...............
Az intézmény szak-alkalmazotti értekezlete a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot .25/ ...
év L Ll L h6 ....[<.... napjan tartott hatérozatképes iilésén ../<0.... %-os

igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a szak-alkalmazotti értekezlet képviseldi az

alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.
NV Mm { ,5/ %

...........

szak-alkalmazottak képviseldje szak-alkalmazottak képvisel6je

Kelt: . 2079, Ahicoilec ...
Y P

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

intézm ezetd

Az 6voda nevelbtestillete az dvodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot .#G(3... év
laisader L ho ...4.%... napjan tartott hatérozatképes iilésén .../ZC... %-os
igenlé szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesitd aldirasukkal tandsitjak.

nevelbtestiilet képviseltje

Kelt: .2009:. ali conlic 9.

Ovodai €gység vezetdje
Az altalianos 1skola1 egység nevelbtestiilete a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot La15..
év .. flloadnT . hé ..45.... napjan tartott hatarozatképes tilésén LG9 Y%eos

igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadis tényét a dolgozdk képviseldi az alabbiakban
hitelesité aldirasukkal tanisitjak.

--------------------------------------------

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

Egységd vezetd
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