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1. Bevezeto rész

a) Az intézmény neve, cime, fenntartdja, mikodtetdje

- Az intézmény neve: Siilysapi Méra Ferenc Altalinos Iskola
- Az intézmény székhelye, cime: 2241 Siilysap, Malom u. 16-20.
- Az intézmény telephelyei: 2241 Siilysap, Malom u. 16-20.
2241 Siilysap, Vorosmarty u. 1.
- Az intézmény fenntart6ja, mikodtetdje: Ceglédi Tankeriileti Kozpont

2700 Cegléd, Malom tér 3.

b) Ellatandé alaptevékenységek
Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése-oktatasa:  1-8. évfolyam

Altaldnos iskolai tanulok délutani tanulocsoportos foglalkoztatasa:1-4. évfolyam
Altalénos iskolai tanulok délutani tanulészobai foglalkoztatasa:  5-8. évfolyam

¢) Alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
Alapito okirat

d) Szervezeti felépités

Az intézmény és telephelyének engedélyezett tanulo 1étszamai:
Osszesen: maximum 580 6
- kozponti iskola: maximum 400 6
- telephely: maximum 180 {6

Az iskola felelés vezetije az igazgato.
Az igazgaté munkajat kozvetleniil az alabbi személyek segitik:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar
e rendszergazda
Az igazgatohelyettes(ek) és a mas vezetd beosztast dolgozd(k) munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az iskola vezetdsége
1. Az iskola vezetoségének a tagjai:
e 3z igazgato,
e az igazgatOhelyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetdi,
e adiakonkormanyzat vezetoi.
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2. Miikodési rend

a) A gyermekeknek, tanuléknak, az alkalmazottaknak a nevelési--oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiiletei (Stilysap, Malom u. 16-20. és Vorosmarty u. 1.) szorgalmi idében hétf6t6l
péntekig 7:00 o6ratdl 21:00 6raig vannak nyitva.

Az iskolaban tartézkodd gyermekek felligyeletét mindkét épiiletben 7:00 oratdl a tanulo sajat
orarendjének megfeleld tanitasi 6rdk végéig, az egyeb, iskola altal szervezett (tanoran kiviili)
foglalkozasok idején, illetve a torvény altal (Nkt. 27.§) meghatarozott idépontig (18 o6raig)
pedagogusok, illetve pedagdgiai munkat segitdk biztositjak.

Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétfétdl csiitortokig a nyitva tartds idején beliil reggel 7:30 ora és délutan
15:30 ora kozott, pénteken 7:30 ora és 14:00 ora kozott az iskola igazgatdjanak, vagy
helyettesének, vagy az iskolatitkarnak az iskolédban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc.

Csengetési rend a kozponti iskolaban:

8:00-8:45

9:00-9:45

10:00-10:45
11:00-11:45
12:00-12:45
13:00-13:45
14:00-14:45

Csengetési rend a telephelyen:
8:00- 8:45
9:00- 9:45
10:00-10:45
11:00-11:45
12:00-12:45
13:00-13:45
14:00-14:45



Rendkiviili helyzetekben a nevel6testiilet egyetértésével roviditett ordkat lehet tartani. Ekkor a
tanitasi ora idétartama 30 perc, 6rakdzi sziinet 5 perces.
8:00- 8:30
8:35- 9:05
9:10- 9:40
9:45-10:15
10:20-10:50

A délutanos csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi orak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és tart 16:00 oraig. A csoportokbol irasbeli sziildi kérésre elébb
is tavozhatnak a tanulok, egyébként legalabb 16:00-ig lenniiik kell.

A kozponti iskolaban reggel 7:30 oratol és az Orakdzi sziinetek idején tanari tigyelet (sziikség
esetén pedagogiai asszisztensi iigyelet) miikodik. Az ligyeletes nevelé koteles a rabizott
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, és az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megOrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A kozponti iskolaban egyidejileg 7 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi helyekre terjed ki:

- fels6 tagozat udvara

- fels6 tagozat emeleti folyoso

- fels6 tagozat konyvtari folyoso

- aula (fels6 tagozat)

- tornatermi folyoso (fels6 tagozat)

- als6 tagozat udvara

- also tagozat folyoso

A telephelyen 7:30-t6l egyidejiileg 2 f6 pedagogus (sziikség esetén pedagodgiai asszisztens)
tigyel. Az ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi helyekre terjed ki:

- telephely udvara

- telephely folyosoi, aulaja.

A tanitasi sziinetekben a tanulok az udvaron tartdozkodnak, a "tizorai sziinetben" a tanteremben
vagy az étkez6ben esznek. EsOs vagy havas, hideg id6 esetén az udvar helyett a tanteremben,
folyoson tartozkodhatnak a tanulok.

A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a szild személyes vagy irasbeli kérésére, az
igazgatd/igazgatohelyettesek/osztalyfonok engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato/igazgatohelyettesek beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 8:00 ora és 15:30 kozott. (2241 Siilysap, Malom utca 16-20.)
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Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg a fenntart6 utmutatasai alapjan, és
azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

Nyari sziinetben az irodai ligyelet heti rendszerességgel mikodik.

b) Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A kozponti iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek az emeleti aulaban varakozhatnak
hivatalos ligyeik elintézésére, az ligyintézOre vagy pedagogusra.

Az iskola épiiletében idegenek nem tartdzkodhatnak. Hozzatartozok csak tigyintézés céljabol
tartozkodhatnak az épiiletben.

Iskolank volt tanuldi csak igazgatdi engedéllyel tartozkodhatnak az iskoldban. Az ligyeletes
neveldknek kotelességiik megkérdezni dket, hogy rendelkeznek-e ilyen engedéllyel.

Az iskolaban tartdzkodaskor mindenki kotelessége a csendre iigyelni, a tanitds zavarmentességét
biztositani. A rendbontokat az iskola igazgatdja vagy helyettese kikiildeti az iskola épiiletébdl.

A telephely épiiletében idegenek nem tartézkodhatnak. A sziilék hivatalos tigyeiket - ha nem
lehetséges a telephelyen - a kozponti iskolaban intézik.

Az iskola mindkét épiiletében a nevel6i szobaban engedélyezett a pedagogusok hozzatartozoinak
tartdzkodasa, akikért az adott pedagogus tartozik feleldsséggel.

Nem szamitanak idegennek az intézményben neveld-oktaté munkat végzok (hitoktatok, szakkor
vezetok, utazd gyogypedagdgusok), akik az orakat tartjak adott drarend szerint.

C) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Iskolank névadoja Mora Ferenc.

Emlékének apolasaként a kozponti iskola és a telephely auldjaban, valamint minden
tanteremben megtalalhatd a rola késziilt portré vagy tablo, illetve az iskola jelképe, a
malomhaz.

Hivatalos dokumentumainkon, levelezésiinkben minden esetben feltiintetjilk iskolank
valasztott jelképét, a malomhazat.

A nevel6testiilet életének hagyomanyai:
- karéacsonyi ajandékozas
- pedagdgusnapi kirandulas
- ko6z0s névnapozasok.



A tanuloi kozosségek életével kapcsolatos hagyomanyok:
- tanévnyito, tanévzard tinnepély
- ballagés, ahol az iskola zészlajara a biicsizo didkok szalagot kdtnek
- gyermeknap
- nemzeti tinnepek: oktober 23., marcius 15.
- megemlékezések
Az aradi vértanuk (oktober 6.) emléknapja alkalmabol.
A kommunizmus és egyéb diktatarak aldozatainak emlékére.
(februar 25.)
Holokauszt aldozatainak emlékére. (aprilis 16.)
A Nemzeti Osszetartozas Napja alkalmabél. (junius 4.)
- karacsonyi tinnepély

Egyéb hagyomanyok:
- az 6vodasok és az iskolasok kdlcsonds latogatasa
- Fecskehivogat6 nap, Golyanap
- az 1. osztalyosok fogadasa a tanévnyitd linnepélyen
- Mikulas az osztalyokban
- klubdélutanok
- farsangi balok
- "Fut a suli!" tomegsport akcid

A tanulok megjelenése az linnepélyeken: s6tét nadrdg vagy szoknya, fehér ing, vagy bluz,
malomhazzal diszitett, egységes nyakkendd.

d) Tajékoztatas az iskolai pedagogiai programrol és az egyéb intézményi
dokumentumokrdl
Az iskola pedagogiai programja, héazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szamdra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program, hazirend egy-egy példanya megtalalhato:

- az iskola fenntart6janal

- az iskolai irattarban

- az iskola tanari szobajaban

- az iskola honlapja (https://mora-sulysap.edu.hu/)



https://mora-sulysap.edu.hu/

e) Intézményi védo, 6vo eldoirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek
a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formékat.

3. A neveldk a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek a kozosségi nevelés orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségliik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd kdzosségi nevelés oran. Ennek sordn ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
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7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés, digitalis kultara, biologia) tartdé nevelok baleset-megeldzési feladatait
részletesen a munkakdri leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

9. Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi  ellendrzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost/ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
kdteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eloirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért.
2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval,
a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elhdritasaval, a szlil6 — és sziikség esetén mas
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10.

szakemberek — bevonasaval.

A tanul6d kotelessége, hogy dOvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild

hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlrdvizsgalaton, elsajatitsa és

alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul

jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,

tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet

vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré tanulo- ¢és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd

személyi, targyi €s szervezési okokat.

A nyolc napon til gyogyulod sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az

oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha

erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell

felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott

jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot

kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton

kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzOkonyv egy

példanyat 4t kell adni a tanulonak, kiskor gyermek, tanuld esetén a sziilének. A

jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

e valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint éEletveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést

a hasonlo esetek megeldzésére.
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f) A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo
szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo
szilloknek, valamint az intézménnyel Kkapcsolatban nem all6 mas
személyeknek:

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatdi engedéllyel, atvételi
elismervénnyel szabad.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényl6nek kiilon megallapodas alapjan a fenntarté és miikodteté engedélyével at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idoben és helységekben tartozkodhatnak az
iskolaban.

g) A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval
szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szembeni fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 21. fejezetben
foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

- Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarads meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarads lehetdségérol.

- A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét.

- Az egyeztetd eljarast az igazgatd kezdeményezi. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 esetén a sziilé egyetért.
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- A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesitéstdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasadt. Ha az egyeztetd eljarés
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanul6t és a sziil6t nem
kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljards idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjarél ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgato olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.

- Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

- A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

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

- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél megallapodott,
az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

- Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

- Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota
harom hénap mar eltelt.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivéve, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szOolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild (torvényes
képviseld, gyam) részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

- A fegyelmi eljardas meginditasarél — a tanuld kotelességszegésének megjeldlésével — a
tanulot, kiskortl tanuld esetében a sziilét postai Gton és a tanulményi rendszeren keresztill is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
¢és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly mdédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

- A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az liggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

- A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

- A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

- A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényeket tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le.
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- A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

- A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6d életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

- A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

- A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg kell kiildeni
az liigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

- A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei, torvényes
képviseldje, gyamja), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

- A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.
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h) Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitidsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is -
hozzéaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrl az igazgatonak kell
gondoskodni.

o

i) Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(V111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

A rendszerben csak az arra kijelolt személy végezhet modositasokat:

- igazgato

- igazgato altal felhatalmazott személyek: igazgatohelyettesek, iskolatitkar, rendszergazda.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, oraadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések, a tanuldi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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3. Vezetoi munka rendje

a) Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola tagintézményei
(intézményegységei)

A tagintézmény ¢élén az alabbi
felelOs beosztast vezeto all

Kozponti iskola

igazgatd

Telephely

igazgatohelyettes

A telephelyen az igazgatohelyettest tavollétében az igazgato altal megbizott dolgozé helyettesiti

az igazgato altal meghatarozott jogkérokben.

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység ¢lén az alabbi
felelds beosztasu vezetd all

Kozponti also és felso tagozat, napkozi igazgato
igazgatohelyettes
Telephely als6 tagozat, napkozi igazgatOhelyettes

b) A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként

atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az igazgatd munkdjat az alabbi személyek segitik:

e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar
e rendszergazda

Az igazgatohelyettes(ek) és a mas vezetd beosztast dolgozo(k) munkajukat munkakori leirasuk,

valamint az igazgato6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
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c) Masodik ciklusos igazgatoi palyaztatas neveldotestiileti
véleményalkotasanak menete

A pedagbdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény 37.§ (1) szerint
lehetséges az igazgatd palyaztatas nélkiili ismételt vezetdéi megbizasa az igazgatdé masodik
vezetoi cikluséra.

A neveldtestiilet az alabbiak szerint hatarozta meg allaspontjat a masodik
ciklusos igazgatéi palyaztatas nevelétestiileti véleményalkotas menetével kapcsolatosan:

Létre kell hozni haromtagt eljarast lebonyolitoé bizottsagot, mely eldkésziti a torvény
altal eloirt véleményez0 értekezleteket az alabbiak szerint:

Az eljarast lebonyolitoé bizottsag meghatarozza:
e atitkos szavazas tervezett idopontjat,
e szavazatszamlalo bizottsdg megvalasztasat,
e aszavazatok nyilt vagy titkos megszamlalasat,
e aszavazocéduldk tartalmat stb.

A Kkoznevelési intézmény nevelétestiilete arrél dont, hogy egyetértenek-e vagy sem
a jelenlegi igazgato6 palyazati kiiras nélkiili, ajabb 5 évre sz616 megbizasaval. Dontését
nyilatkozat formajaban irasba kell foglalni.

Javaslat a nevelétestiileti értekezlet levezetése:
e hatarozatképesség megallapitasa
e ajegyzOkonyvvezetésre megbizott személy felkérése
e ajegyzOkonyv hitelesitésére megvalasztott személy(ek) felkérése
e szavazdurna bemutatisa
e szavazdcédulak kiosztasa (javasolt ekkor alairatni az atvételi ivet)
e szavazas
e szavazatok megszamlalasa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan)
e credmény ismertetése.

A neveldtestiilet véleményének kialakitasdban a neveldtestiilet tagjai vesznek részt.

A dontéshozatalhoz minden esetben sziikséges, hogy a neveldtestiilet legalabb kétharmada
jelen legyen, tovabba a nevelétestiileti dontés legalabb kétharmados tobbséggel sziilessen.

A bizottsdg feladata a neveldtestiileti értekezleteinek megszervezése (az értekezlet
helyének kijelolése, iddpontjdnak meghatarozadsa, meghivok szétkiildése, szavazdurna
elokészitése, kapcsolattartas az adott tankeriilet munkatéarsaival stb.).
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Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

A hivatkozott torvényi rendelkezés alapjan a nevelGtestiilet tagja valamennyi,
pedagogus munkakdrben €s a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott, akinek a
kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-modositdsa alapjan a neveldtestiileti értekezlet
idépontjaban a nevelési-oktatasi intézmény a munkavégzésének helye, fiiggetlentil attol, hogy
ténylegesen végez-e munkat. Ennek megfelelden a nevelétestiilet tagja az igazgato, valamint
azok a koznevelési foglalkoztatottak is, akiknek a koznevelési foglalkoztatottként
tartosan tavol vannak (pl. GYES, GYED, stb.), illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.

A neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre. Az o6raadd

tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten, azonban nem tagja a
nevelOtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult.
A késobbi vitak elkeriilése érdekében azok részére, akik nem aktiv dolgozdk, célszerii a
meghivot oly modon kézbesiteni (pl.: tértivevénnyel, vagy kézbesitdé konyvvel aldiras
ellenében), hogy az atvétel ténye egyértelmiien megallapithatd legyen. Amennyiben a
meghivas ellenére sem jelennek meg, dket a hatdrozatképesség megallapitasanal figyelmen
kiviil kell hagyni. Megjelenés esetén szavazati joggal rendelkeznek.

A fentieket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakor megjelolésével a
nevelOtestiilet tagjainak névsorat. A névsor ,,megjegyzés” rovataban indokolt feltiintetni, ha
valaki nem aktiv dolgozé (pl. GYEDEN van). A névsorok egyben jelenléti ivként is
szolgalnak. Kiilon névsort célszerli késziteni az draadd tandrokrol, akik az értekezleten részt
vehetnek, szavazati joggal azonban nem rendelkeznek.

A neveldtestiileti/alkalmazotti értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni oly modon,
hogy abbol meg lehessen allapitani:

- a szavazasra jogosultak szamat,

- szavazasra jogosult jelenlévok szamat,

- az értekezlet hatarozatképességét,

- a jelenlévd meghivottakat,

- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét,

- a tamogato- és ellenszavazatok, illetve érvénytelen szavazatok szamat,
- a jogszabaly alapjan kdtelezo titkos szavazas lebonyolitasat.

A jegyz6konyvhoz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkezék
névsorat munkakoriik feltiintetésével egyiittesen (célszerti, ha egyben ez a jelenléti iv).

A nevelétestiilet nyilatkozatanak eredeti példanyat 3 napon beliil el kell juttatni a
tankeriilet részére.

A véleményezd értekezletek torvényességi feliigyeletét a tankeriilet delegalt
munkatarsai latjak el. Nélkiiliik a véleményezo értekezletet nem lehet lefolytatni.
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Az intézményi véleményez0 értekezleten lefolytatott szavazas utan, a szavazolapokat a
torvényességet felligyeld tankeriileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével
¢s a szavazatszamlalo bizottsdg tagjainak alairasaval elldtva. A boritékra ra kell vezetni a
tankeriilet nevét, az intézmény nevét, és a titkos szavazatok szamat.

d) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ¢és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 tigyiratokat az igazgatohelyettesek irjak ala.

e) Hataskorok gyakorlasa

A hataskorok gyakorlasa a vezetok és dolgozok munkakori leirasa szerint torténik, melyeket
az igazgatd ¢€s helyettesei folyamatosan ellendriznek.
A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa:

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai ¢élet egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- azellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

f) Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik. Alkalmi tavollét esetén,
amennyiben az igazgatohelyettesek sem tartozkodnak az iskolaban, a munkakdzosség-vezetok és
az iskolatitkar képviseli az intézményt.

Amennyiben az igazgato és kozvetlen munkatarsai (igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetdk,
iskolatitkar) sem tudnak az iskoldban tartozkodni, alkalmi vagy tartos tavollétik esetén az
igazgatd egyetértésével Ok a neveldtestiiletbdl jelolik ki helyettesiiket. A kijeldlést a dolgozok
tudomasara kell hozni.
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g) Felelosségi szabalyok

A helyettesitések idejére a kijelolt helyettesek teljes feleldsséggel tartoznak.

h) Pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgdltasson a
pedagogusok munkavégzesérol,

szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

2. A neveld és oktatdo munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok,

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatéarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolod6 adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

O atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulék munkdja ¢s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakodzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

a tan6rdn kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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4. A kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartas rendje

a) Az intézmény és a telephely kapcsolattartasa

Az iskola igazgatdja és a telephely igazgatohelyettese napi kapcsolatban van. A telephely
adminisztracios munkdjat a kozponti iskola iskolatitkara végzi, melyhez a jelentéseket a
telephely igazgatohelyettese szolgaltatja.

b) A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

1. A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
2. A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetéség (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezeték, DOK
vezetok) tlései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,
Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
3. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat
az uilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdseg fel€.
4. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.

¢) Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének kapcsolattartasanak rendje, részvétel
a pedagogusok munkajanak segitésében

A neveldok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
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Az iskola nevelOtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi  éllandd
munkakozosségeket hozza 1étre, a kovetkezd feladat- és hataskorrel:

MUNKAKOZOSSEGEK:
Megnevezése Feladata és hataskore
Alsé tagozat kdzpont Munkaterv 0sszeallitasa, elfogadésa, végrehajtasa
Also tagozat telephely Munkaterv 0sszeallitasa, elfogadésa, végrehajtasa
Osztalyfonoki Munkaterv 0sszeallitasa, elfogadésa, végrehajtasa
Nyelvi Munkaterv 0sszeallitasa, elfogadasa, végrehajtasa
Természettudomanyi Munkaterv 0sszeallitasa, elfogadasa, végrehajtasa

Az iskoldban a fenti szakmai munkakdzosségek vezetéi az alabbi oOrakedvezményekben
részesiilnek:

A kozponti iskola alsé tagozatos munkakozossége
orakedvezmény: heti 2 6ra
A telephely als6 tagozatos munkakdzossége
orakedvezmény: heti 2 6ra
Osztalyfénoki munkak6zosség
orakedvezmény: heti 2 6ra
A magyar ¢és idegen nyelv munkakdzossége (nyelvi munkakdzdsség)
orakedvezmény: heti 2 6ra
Természettudoméanyi munkak6zosség
orakedvezmény: heti 2 6ra

A tobb tanéven keresztiil miikodé allandd6 munkakozosségek tagjait ezen tisztségiikben, a
nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando
munkakdzosségek tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangoldsara, irdnyitasara vezetot
vélasztanak.

1. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
2. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertlileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld ¢és oktatdé munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlisitése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai belsd vizsgak elokészitése, értekelése,
e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
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szakmai-modszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd eszk6zok
beszerzésével,

e apalyakezd6 pedagdogusok munkdjanak segitése mentor kijeldlésével,

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az iskola
igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

3. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zOsség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

4. A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatod
bizza meg.

5. A munkak6zosségek vezetdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiitkddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.

2. A szakmai munkakdzosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszelésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek teveékenységeérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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d) A diakonkormanyzat és a vezetés kozotti kapcsolattartias, miikodéséhez sziikséges
feltételek

1. A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormdnyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai didkonkormdanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

4. Az iskolai didkonkormanyzat munk4jat segitd felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségii személyt az igazgatd bizza meg.

5. Az iskolai didkoénkormanyzat a tanitdsi évben tobb alkalommal iilésezik a
munkatervében meghatarozott feladatoknak megfelelden. .

6. A didkonkormanyzat térités nélkiil hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit. A
hasznalt helyiségekre és berendezéseire anyagi felelsséggel tartozik.

7. A didkonkormanyzat a torvényi eldirasoknak megfeleld tAmogatasokban részesiil.

e) A mindennapos testnevelést tarto tanité kollégak és az iskola vezetosége kozotti
kapcsolattartas:

A mindennapos testnevelés foglalkozésait testnevelést tanitdé tanarok vezetik tanorai,
kereteken beliil. Eredményeikrdl, mindennapi munkajukrél a munkako6zosség-vezetd felé
tartoznak beszamolassal a munkatervben meghatdrozott szempontok és idépontok szerint.

A tanitasi iddben rendezendd versenyekre a tanuldkat a vezetd irdsbeli kérésére az intézmény
elengedi, tavollétét igazoltnak tekinti.

f) A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:
- a didkonkormanyzat vezetd neveldn keresztiil az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi
ilésén rendszeresen beszamol.
- az osztalyfonokokon keresztiil az kdzosségi nevelés ordkon tajékoztatja a tanulokat.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktaniroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatni kell.
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Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak/munkaviszonnyal rendelkezdk)
kozossége

1.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjék.

Az iskolai kdznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a
pedagogusok 1j €letpalyajardl szo616 2023. évi LII. torvény, a Munka Torvénykonyve, a
koznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek),

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

10.

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod
SZerve.

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetlentil segito fels6foku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e sziikség esetén nevelési értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
¢és miukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito nevelok értekezlete, vagy valamelyik

tagozat neveldinek értekezlete, stb.)
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Kiils6 kapcsolattartas rendje

a) Az intézményi sziiloi szervezet (1SZSZ)
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi
szervezet mikodik.
1. Az iskolai sziildi szervezet (ISZSZ) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziil6i
szervezet (ISZSZ) valasztmanyanak vagy vezetségének munkdjaban az osztalyokbol
delegalt sziilok. vehetnek részt.
2. Az osztalyok sziil6i szervezetét az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak, akik
osztalyképviseldket (2 f6) delegalnak az intézményi sziil6i szervezetbe (ISZSZ).
3. Az intézményi sziildi szervezetbe delegalt sziilok korébdl a sziilok javaslatai alapjan a
kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:
- ISZSZ elndk, elndkhelyettes
4. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
vélasztott ISZSZ delegélt sziilé(k) vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.
5. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.
6. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) véalasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziildi
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven szazaléka jelen
van. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) vélasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
7. Az iskolai sziildi szervezet (1ISZSZ) vélasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolai sziildi
értekezletet az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia,
¢és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
8. Az iskolai sziil6i szervezetet (1ISZSZ) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e  képviseli a sziiloket és a tanulokat az koznevelésitatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
e  véleményezi az iskola hazirendjét, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
e  véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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b) Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé6 kapcsolatai
Az iskolai munka megfeleld szint(i iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsdganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

¢ Az intézmény fenntartojaval, mikodtetdjével:

Ceglédi Tankertiileti Kézpont (2700 Cegléd, Malom tér 3.)
Igazgato: Katonané Barna Zsuzsanna

e helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (Siilysapi Szent Istvan Altalanos
Iskola 2241 Siilysap, Dézsa Gyorgy. u 110., Csicsergé Ovoda 2241 Siilysap, Vasut u.
88.)

e Egyiitt a siilysapi ifjusagért a Siilysdpi Moéra Ferenc Altaldnos Iskola Alapitvanyanak
kuratériumaval

o teriileti pedagogiai szakszolgalattal
Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye
(2760 Nagykata, Szabadsag tér 18.)

e Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.)

e helyi mivelddési hdzzal (Wass Albert Miuvelddési Kozpont ¢s Konyvtar,
2241 Siilysap, Szent Istvan tér 7.)

e helyi egyhazakkal.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatd és nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a helyi vallalkozokkal, gazdalkodo szervezetekkel.

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
Gyermekorvosi Rendel6 (Siilysap, Vasut u. 28.),
Védoénéi Szolgalat (Siilysap, Vasut u. 28.),
1. sz. Fogorvosi Rendel6 (Siilysap, Vasut u. 28.),

¢s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
feleldsei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a helyi 6nkormanyzat gyamiigyi eldadojaval és a
teriileti csaladgondozoval.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevelOtestiilet dontése alapjan, - egyeztetés utan - a
diakonkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja.

Az iskolaban part vagy parthoz kotddod tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
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5. Eljarasrendek

a) RendKkiviili események esetén sziikséges teendok

1.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald

tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zOIni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e az iskola igazgatoja,

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar,

e munkakdzdsség-vezetok.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos

vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket minden lehetséges modon

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett €piilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod tanuldcsoportoknak a tlizriadd
terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢pililetb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzardl,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e azépiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,
e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv”
tartalmazza.
A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozodkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felels.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariado6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felel6s.
A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozodjara
kotelezd érvénytiek.
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b) A gyermekek egészségét veszélyeztetéo helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot: a gyermekorvossal, a védondkkel, az iskolafogasszal.
2. A megallapodasnak biztositania kell:
e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal (el6irt osztalyoknal),
o altalanos szlirévizsgalat: évente 1 alkalommal (eldirt osztalyoknal),
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal (el6irt osztalyoknal),
e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt a1l tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalatat évente 2 alkalommal.
3. A szlrdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola, nevel6i feliigyeletet
biztosit.
4. A tartos gyogykezelés alatt 4llo tanulok egészségligyi ellatdsat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval az iskola igazgatoja kapcsolatot tart az eldirt id6tartamban és
gyakorisaggal.

6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések:

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels¢ szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatdé ezt a jogkorét alkalmanként
atruhédzhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézmény vezetGje a szabadsagolasi jogkort sziikség esetén az igazgatohelyetteseknek
ruhazza at beszamolasi kotelezettség mellett.

A nevel6testillet a munkakozosségekre ruhazza a tanulok jutalmazasat, fegyelmezését,
biintetéseét.
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7. Jogszabalyi hattér:

2011.¢évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 tdrvény végrehajtasarol
5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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8. Az SzM Sz fiiggelékei

1. szamu fiiggelék

Az iskolai Kirandulasokrol

A kirandulasok rendje

Az iskolai kirandulasok szervezésénél figyelembe kell venni az intézmény Pedagogiai
Programjat, valamint azt, hogy azokon a részvétel szigorian onkéntes.

A sziiloket elézetesen tajékoztatni kell a Kirandulasrol, az tticélrol, a programrol, a
koltségekrol, a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezokrél sth.. A diakok
csak a sziileik elézetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon.

A tajékoztatast és a sziillok elozetes irasbeli engedélyének beszerzését a program
szervezojének (osztalyfonok, szaktanar, iskolai vezeté stb.) kell végezni. (A
tdjékoztatashoz és a sziilok eldzetes hozzajarulasdhoz hasznalhatdé mintéat lasd lentebb.) A
program szervezdjének nevét a tajékoztatonak tartalmazniakell.

A programrol a tajékoztatast megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az igazgato
elozetes irasbeli engedélyével lehet.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a tanulmanyi kirandulassal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartdsformat életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen. Az
ismertetés tényét és tartalmat program szervezdjének dokumentalni kell.

A program szervezOje felelds a t4jékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti
oktatasért.

Akik nem kivannak a programon részt venni, azoknak tanulmanyi tartalmt foglakozasokon
kell megjelenni.
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(A tajékoztatashoz és a sziilok elozetes hozzdjaruldasahoz haszndlhato minta)
Kedves Sziilok! Kedves Diakok!

A (résztvevék megjeleldse) szamara kirandulast szerveziink (hova).
A kirandulas 1ti célja, helyszine(i):
A kirandulas tanulmanyi témaja, célja:
A kirandulason valo részvétel 6nkéntes, nem kotelezo. Azok a tanulok, akik a kirandulason nem
vesznek részt a(z) (osztalyban) teljesitik tanulmanyi kotelezettségiiket.
Résztvevok:
Feliigyelet:
Koltségek: forint, ami tartalmazza a kovetkezoket:
Utazas: Indulas: (mikor), (honnan).
Erkezés: (mikor), (hovd).
Tervezett program:
Sziikséges felszerelés:
Etkezés:
Egyéb informaciok:
Déatum
Tisztelettel:

a kirandulés szervezdje

GYermeKEM oo (név)
T (id6pont) tervezett kiranduldson

részt vesz nem vesz részt.
Détum:

szilg alairasa

35



Az autobuszos utazast igénylé tanulmanyi kiranduldsok biztonsagos lebonyolitasarol

1. Tanulméanyi kirdnduldsnak csak a pedagdgiai programban és a munkatervben szerepld, az
iskola altal szervezett utazas tekinthetd.

2. Az igénybe vett autdbusz lizemeltetdjétdl irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a
személyszallitast végzd szolgaltatd személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eldirasoknak, valamint arr6l, hogy az érintett gépjarmii megfelel6 miszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal.

3. Az igazgatonak rendelkeznie kell informdacidval az utazdsban résztvevokrdl, az utazas
helyszineir6l, tovabba pontos ¢és teljes korli, egyéb utasokat is tartalmazd utas listaval,
amelyen szerepelnek a torvényes képviselok elérhetdségei is, illetve megjelolve a felelds
pedagdgus-kiséretet ellatok személyét.

Az Gtvonalrdl sz6l6 dokumentum és az utas lista két példanyban késziil, egyik példanyt az
utazast vezetd pedagogus tartja maganal, a masik példany a tanintézményben marad.

4. Az ¢&jjel 23 ora és reggel 4 6ra kozotti idésavban az utazas nem folytathato, a soforoknek
egy szallashelyen pihen6t kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
idére.

5. A kirdndulast vezetd indulas el6tti feladatai:

- a szolgaltatd személyi és targyi feltételeirdl, illetve az autdobusz miiszaki allapotarol
sz610 irasbeli nyilatkozat beszerzése,

- tajékozodas az autdbusz befogadoképességét illetden, Osszevetése az utazok valds
szamaval,

- aszllok irasbeli hozzajaruldsanak bekérése a tanulmanyi kirandulésra vonatkozoan,

- az autdbusz biztonsagi berendezéseinek (biztonsdgi ©v) haszndlatarol, egyéb
lehetséges veszélyforrasokrol (az til6hely elhagyasa) szolo tajékoztatas,

- kilfoldi utazasok esetében a megfeleld utasbiztositas megkotése.
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2. szamu fiiggelék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
kiegészitése a Komplex Alapprogrammal
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Bevezetés:

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont, ahova iskolank 1is tartozik, elkdtelezett a Komplex
Alapprogram, egy, az egész altalanos iskolai képzést megujitd, nevelési-oktatasi program
irant, melyet az Eszterhazy Karoly Egyetem munkatarsai dolgoztak ki. Igy a 2021/2022.
tanévben, iskolank als6 tagozatanak 4. évfolyaman keriil bevezetésre, a kdvetkezd tanévekben
pedig felmend rendszerben folytatodik a felsobb évfolyamokon is. Pedagogusaink az iskolai
bevezetés eldtt, az elmult tanévben tovabbképzéseken vettek részt. Itt megismerték a program
részleteit, tanitdsi modszereit, eljarasait. Felkésziiltek az 0j feladatra.

A Komplex Alapprogram jelszava ,,Tanulni élmény”, célja az ,,Elménysuli” megvalésitasa.
Az elvardsok szerint ez a program biztositja a tanulasi esélyek novelését, a tanulmanyi
eredmények javuldsit, a magatartasi problémak szdmanak csokkenését, a gyerekek kozotti
kapcsolatok javuldsat, orvosolja a végzettség nélkiili iskolaclhagyas probléméjat.

A valtozasok elsdsorban az iskolai €élet szakmai részét érintik. A valtozatos tanitdsi modszerek
bovitését, a délutani foglalkozasok, a napkozi munkajanak megujitasat. Tovabbi célunk, hogy
tanuldink leterheltségén javitsunk, hogy az iskolai foglalkozdsok utan mar ne egy ujabb
tanulds kovetkezzen, hanem a jaték, a pihenés, a kikapcsoldodas. A tartalmi valtozéas egyik
lényeges része, hogy a napkozis foglalkozasok tematikussa valnak. Tanuldinknak a délutani
foglalkozasok keretében lehetdségiik van részt venni sport, miivészet, logikai, digitalis,
¢letgyakorlat és miivészetalapu foglalkozasokon.

Tanulodinknak reggel 8 oOratol délutan 16.00 oraig tartjuk a foglalkozasokat. A déleldtti
id6szakban tanitasi orakat, délutan pedig a szakkoroket, fejlesztést, felzarkoztatast, valamint a
napkozis foglalkozéasokat tartjuk ugyanugy, ahogyan eddig is tettiik. Természetesen a délutani

elfoglaltsagok valaszthatok.
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A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban

tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

C) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanuldszoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) diakonkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvetdo kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
ordkon, komplex ordkon, rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak

szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozdasokat szervez.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat lehetdleg az erre pedagogus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idbtartamat az iskola
igazgatohelyettese rogziti. A  foglalkozdsok az elektronikus naploban  keriilnek

dokumentalasra.

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az tn. ,,Te 6rad” foglalkozas napi 1
oraban keriil bevezetésre.

A ,,Te 6rad” a tanul6 érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez
lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialds, felzarkoztatas, korrepetalas, fejlesztd
foglalkozas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly,

korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett is.
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Rahangolodas
A rahangolddas biztositja, hogy a tanuldk lelkesen, motivaltan kezdjék el a napot az
iskolaban, és érzelmi biztonsagban érezzék magukat az osztalykozosségben. Heti
rendszerességgel, kiilonb6zé foglalkozasok keretén beliil tartjuk. A tanuldsi kornyezetet
célszerli atalakitani gy, hogy a tanuldk korben iilhessenek székeken vagy szényegen, igy
megkonnyitve a kommunikacié feltételeit.
A foglalkozas felépitése ajanlottan a kovetkezo:

o Udvozlés

e Beszélgetés

o Ko6z0s tevékenység/jaték

e Zaras

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata
a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortanaranak megbizasara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, a valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a
Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazaséban, oOratervek, foglalkozas tervek

elkészitésében, megvaldsit asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartisa a  pedagdégusok

munkajanak segitésében

Fo feladat

- amukodésiik szakmai segitése, tdmogatasa - a joggyakorlas biztositasa.
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A nevelo — oktato munka segitésének formai

a szakmai munkak6zosségek 0nallo, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott

értekezletei,

nevelotestiileti értekezletek

bels6 szakmai eldadasok,

kiilsé szakmai eldadok meghivasa,

bemutaté foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakézosségek meghivasa - kiilso

latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

KAP bels6 munkamegbeszélések.

A Komplex Alapprogrammal kapcsolatos feladatok a nevelé-oktat6 munkat végzé
kollégaknak

A Komplex Alapprogram Kkeretében orainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek €s oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt Oraterveket.
Vezeti a Rdhangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében az intézmény adottsagait figyelembe véve EA,
TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozésokat tart. A tanévre vonatkozdan a
csoportjara szabott tematikus terv és foglalkozasterv alapjan végzi feladatait.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében részt vesz a program keretében megvaldosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

Siilysap, 2021. augusztus 18.
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9. Az SzZMSz mellékletei

1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatdsat biztositod, koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik.
Konyvtarunk:
e a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére.
e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
e anyitva tartasi idében a tanulok, pedagogusok szamara elérhetd,
e rendelkezik a kiilonb6zd informéacidhordozok haszndlatdhoz, a  konyvtar
miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a varosi konyvtarral.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagodgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink, neveldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros— részben munkakori feladatként, részben
megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban kiadott kotetek szdmanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
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e a tanév kozben, lehetdsége szerint, tankdnyveket biztosit a tanulok szamara a tanév
kozben jelentkezd, tankdnyvelhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany
poétlasara.

e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A kolcsOnzés nyilvantartasa a konyvtaros feladata.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkodzok (pl.:

o példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

e tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e tije¢koztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja €és munkavallaloja
igénybe

veheti.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentiil,
hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzeési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.
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Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra a tanévre
szolgalnak.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
A konyvtar nyitva tartasi ideje tanévenként keriil meghatarozasara, de atlagosan heti 2 tanitasi
napon tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a tanitasi 6rak rendjéhez.

A kolcsonzési idordl a tanulok az konyvtar ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett
informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiill a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldok
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséeért.

Tankonyvek és tartos tankonyvek hasznalata

e A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kdlcsonzott tankdnyv miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

e Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

e A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato a tanul6tdl, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdsége:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a konyvet pdtolni kell.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil0 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
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2. szamu melléklet

Munkakori leirasok

1.1 Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltato
Ceglédi Tankertileti Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

Munkavallalé

Név:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: foiskola

A munkakor célja:
- az intézmény miikodéséhez sziikséges dokumentumok kidolgozésa
- intézmény miikodésével kapcsolatos szervezés
- tamogatja és segiti az igazgatd munkajat
- az igazgatd tavollétében az intézmény ligyvitele

Fiiggelmi kapcsolata
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkarendre vonatkozé eléirasok
munkaidé: heti 40 ora (kotelezd tandrdinak szdma az 4ltala tanitott tantargy helyi
tantervben jovdhagyott 6raszama, de minimum heti 4-6 6ra)
munkavégzés helye: Siilysapi Moéra Ferenc Altaldnos Iskola

Kovetelmények
Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
- az intézményi palyazatokban valo aktiv kozremiikodés
- szakmai Onfejlesztés
- szakmai tovabbképzéseken valo részvétel
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Feladat jellegébol ad6do kovetelmények

- pontos, preciz munka

- megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

- munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az intézményi
SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi utmutatok, valamint a feletteseinek
utmutatdsa alapjan végzi

- felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozéasain hasznalt
eszkozok allaganak megdrzéséért

- koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és magan
titkokat megodrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda eldzetes
engedélyét beszerezni. A munkdjaval Osszefliggésben tudomadsara jutott
informéciokat a vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi
nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
szlikséges intézkedést megtenni.

Kapcsolattartas kovetelményei

- kommunikacios készség

- egylittmiikodési készség

- konfliktuskezelés

- magatartasa példamutat6

- tavolmaradasat idoben koteles jelenteni kdzvetlen felettesének

- kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az intézmény tovabbi
dolgozoival

Ellatando feladatok felsorolasa

az SZMSZ-ben foglalt vezetdi helyettesitési feladatokat ellatja (az
1gazgato altalanos helyettese)

részt véllal az intézmény éves munkatervének tervezésében egyeztetve
az intézmény szerveivel

tdmogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd
tevékenységét

az 1gazgatol utasitasra dontés-elOkészitési feladatokat 1at el az
intézmény mitkodésével kapcsolatban

segiti az igazgatd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat segitd
tevékenységét

kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldéi jogviszony
megsziinésével, a tanuld fejlédésével, tanulményi eldmenetelével
kapcsolatos, tovabba a mukodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban

javaslatot tesz az intézmény  koltségvetési  koncepcidjanak
Osszeallitasaban

kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben

segiti az igazgatét az intézmény ellenérzési rendszerének
kialakitasaban, fejlesztésében, miikodtetésében

részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében ¢és
feliilvizsgéalataban

gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zdokkenOmentes
megszervezesérdl, lebonyolitasarol

megszervezi ¢és feliigyeli a tanulok vizsgaztatasat

feligyeli a kiilonféle vizsgdk, tanulméanyi versenyek zavartalan
lebonyolitasat
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az igazgatoval egyeztetett oOralatogatdsi terv szerint alkalmanként
latogatja a tanitdsi ordkat a ..... tagozaton, valamint a napkozi
foglalkozasokon

megszervezi ¢és ellendrzi a szakkori tevékenységeket, sziil6i
értekezleteket, fogado orakat

megszervezi €s ellendrzi a felmentett tanulok konzultaciojat,

segiti €s ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat

a munkakdzosségek bevonasaval megtervezi az alsos és felsds tagozat
szakmai €s pedagogiai munkéajat

segiti a tanarok gyakornoki idejét

megszervezi ¢és dokumentalja a pedagdgusok helyettesitését

tulmunka dokumentalasa

javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitésé¢hez

a tantargyfelosztas alapjan orarendet készit

megszervezi és ellendrzi az ligyeleti beosztast, étkeztetést

biztositja az iskola ¢épiiletének tantermeinek, udvardnak rendjét,
biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkozoket ¢és sziikség esetén
intézkedik

megszervezi és ellendrzi a nevel6k adminisztraciés munkdjat/e-Kréta
nyomon kovetése/

a munkakozosségekkel egyeztetve bemutatoorakat, szakmai és
szaktargyi értekezleteket szervez

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazisara

ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, sziikség esetén
kezdeményezi a nyomtatvanyok beszerzését

az 1gazgatoval egyeztetve részt vesz, illetve képviseli az oktatési
intézményt kiilonbozo szakmai és tarsadalmi rendezvényeken
megszervezi €s segiti a palyavalasztasi teendoket

figyeli a palyazati kiirasokat és sziikséges esetén  tajékoztatja  az
1gazgatdt az intézmény altal beadhatd palyazatokrol és azok feltételeirdl
részt vallal a palyazatok kidolgozasaban

az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogéiszattal, gyermekjoléti
szolgélattal egyeztetve megszervezi a sziikséges ellatasokat
balesetvédelmi feladatok és tanulobiztositds megszervezése

tajékoztatja az igazgatot az ellatott faladatainak végrehajtasardl, a
felmertilt problémakrol

az igazgato tavollétében képviseli az intézményt, amelyrdl eldzetesen
egyeztet felettesével

dolgozoi jubileumi jutalmak nyilvantartasa

Ellatjia a KIR és KIFIR rendszerrel  kapcsolatos teenddket és
adatszolgaltatasokat.

Feltigyeli és koordinalja az orszagos méréseket.

A pedagogus ¢€letpalyamodellnek megfeleld mindsitési €s tanfeliigyeleti
teenddket nyomon koveti és a hozza kapcsolodo feladatokat elvégzi.
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Felelossége

- Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossidggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok ¢€s utasitasok szerint végezze, felettese
utasitasait végrehajtsa.

- Munkatarsaival egylitt miikodjon, €s munkajat Ggy végezze, hogy
munkdjaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

- A kinevezésében megallapitott, a munkakoérhéz ¢és feladatkorhoz
kapcsolodd  elokészitd ¢és befejezd munkakat a jogszabalyokban
foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridd alatt elvégezze, a
feladatkoréhez tartoz6 technikai feladatokat ellassa.

- A munkakorében koteles magas szintli, 6nallo és oOntevékeny munkat
végezni.

- Munkajat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a
jogszabalyok és az intézményi alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan,
illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni.

Hataskore kiterjed a munkakori leirdsban foglaltakra.

A dolgozé értékelésének alapelvei
- adminisztraciés munka
- munkaidd kitoltése
- tovabbképzés, onképzés
- szakmai felkésziiltség
- a dolgoz6 mobilizalhatosaga
- munk4janak eredményessége
- részvétel iskolai, iskolan kiviili programokban

A munkakoéri leiras .......... €V i, ho .......... napon lép életbe.
Kelt: ............. €V i ho ........ nap

igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

munkavallalo
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1.2. A pedagogus munkakori leirasa

MUNKALTATO
Ceglédi Tankeriileti Kézpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

MUNKAVALLALO
NEV:

MUNKAKOR

beosztas: pedagogus

cél: A rabizott fiatalok egyéni és kdzosségi nevelése, szinvonalas €s korszerii méddszerekkel
torténd tanitdsa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és
eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkdlcsi tartds, a tevékenységek életkornak megfeleld
irdnyitasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES

HELYE: Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola

A munkaidd és a pihen6idd részletes szabalyozasa tekintetében a pedagogusok 1j
¢életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvényben foglaltak az iranyadoak.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
KOTOTT MUNKAIDO: 32 6ra

- neveléssel, oktatassal lekotott munkaid6: 24 ora

- elokészitd feladatok, felligyelet, helyettesités: 8 ora
SZABADON FELHASZNALHATO MUNKAIDO: 8 6ra

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

Sziikséges képességek

Szervezd és lényeglatd képesség, segitdkészség, katarziskeltd képesség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésére, objektiv iteloképesség.

személyi tulajdonsagok

Elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzék.
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Feladatkor részletesen

A pedagdgus munka alapdokumentuma a nevel6testiilet altal kialakitott és elfogadott
pedagogiai program. A szaktanar az iskolai és munkak6zosségi éves munkatervek, €s
sajat tanmenetei szerint 6nalléan végzi munkajat.

A tantargyfelosztas alapjan tanmenetet készit, tanoraira, foglalkozasaira céltudatosan
¢s széleskortien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

Munkéjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jévahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

A szaktanar a tanérdkat az orarend szerint rendben, pontosan koteles megtartani.
Szakmai munkéja mellett a nevelési feladatokra, az intézmény nevelési céljainak
megvalositasara is hangsulyt fektet.

Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.
Munkavégzésével példat mutat tanitvanyainak, orait pontosan kezdi.

A nevel6-oktaté munka soran a pedagogus az altala vezetett tandrakon a pedagdgiai
programban és helyi tantervben rogzitett keretek kozott maga hatarozza meg az
eldirt tananyag litemezEsét, a segédanyagokat, az eléadas €s szdmonkérés modszereit.
Folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkajat. A tanul6 félévi munkaja a
tantargy heti oraszamdnak megfeleld (de minimum harom, heti egy Oras tantargy
esetén minimum 2) szdmu jeggyel zarhatd le. A szaktanar félévenként legaldbb a
tantargy heti 6raszdmanak megfeleld szamu dolgozatot igyekezzen iratni.

A dolgozatok kijavitdsdnak és az eredmények ismertetésének hatarideje 14
munkanap.

A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi
tandrai és egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megéllapodas alapjan lathat el
a torvényben szabalyozott modon €s mértékben, azaz kiilon elrendelésre, vagy a
kifiiggesztett beosztas szerint- a hianyzo munkatarsakat helyettesiti.

Sziikség szerint részt vesz az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi
kirdndulasokon, tanulményi programokon, kozosségi alkalmakon, rendezvényeken.
Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt vagy helyettesét iddben
értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerii helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ idében a helyettesité rendelkezésére
bocsatja.

A tanitas nélkiili munkanapokon részt vesz az eldirt programokon.

A kompetenciamérésekkel kapcsolatos intézkedési tervet betartja, segiti a
hatékonyabb szakmai munkat.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol. Sziildi
értekezletet, fogadd oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére Osszedllitja,
leadja.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon, az iigyeleti
rend beosztasa szerint latja el.

Tamogatja a DOK munk4jat.

Az utolso tanitési Ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
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fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil),
ovja a gyermekek jogait.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval,
hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira ¢épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztésével adja at.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Differencialt
¢és korrepetalo foglalkoztatassal segiti a raszorulokat.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamon bdviti, nyilt napokon aktivan
részt vallal a feladatokbdl. Bemutato orakat vallal, és dokumentalva hospital tanitasi
orakon.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja
az igazgatd €s a vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat.

Hataridére elvégzi kifogastalan médon mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd ¢és helyettese megbizza.

Ismeri, betartja és betartatja az iskola tiiz-, munkavédelmi- és balesetvédelmi
szabalyait.

Ahhoz, hogy munkdjat tartosan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartoz6 j tudomanyos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat,
figyeli a hétévente elbirt szabalyozott tovabbképzési elomenetelt. Felkésziil és aktivan
kozremiikodik az Eletpilya modellben megfogalmazott és elvart eseményekben
(szaktanacsadas, tanfeliigyelet, mindsités).

A nevelGtestiileti hatarozatok betartisa minden neveldtestiileti tagra kotelezd. A
nevelbtestiileti szobaban kifliggesztett hirdetményeket minden neveld naponta nézze
meg, és tdjékozodjék a soron kovetkezd feladatokrol!

A szaktanar folyamatosan teljesiti a munkajahoz kapcsolodo iigykezelési
kotelezettségeket:

Ev elején — az iskola munkatervében meghatirozott hataridére - elkésziti az
1ddszerti litemterveket és ezeket — véleményezésre atadja a munkakozosség-vezetdnek.
Az esetlegesen sziikségessé valo litemterv-modositasokat (pl. jelentdsebb elmaradés
esetén) a munkakdzosség-vezetovel egyezteti. A munkaterveket, tanmeneteket és az
ezzel kapcsolatos valtozasokat az igazgat6 hagyja jova.

A tanuldk érdemjegyeit, mulasztasait és az elvégzett tananyag cimét naprakészen
vezeti az elektronikus naploban.

Az iitemtervben meghatarozott, megiratott témazard dolgozatok feladatlapjait és
javitasi utmutatoéit a tanar koteles a tanév végéig megérizni. A témazard dolgozatok
feladatlapjait és javitdsi Utmutatéit az igazgatd, a helyettesek, az érintett
munkakozosség-vezetdk ellendrizhetik és véleményezhetik.

Figyeli a tanul6 osztalyozhatosadgahoz sziikséges kovetelmények teljesiilését /BTMN,
SNI/, ennek érdekében iddben jelzi a tanulonak, sziikség esetén a tanulo sziileinek a
tovabbhaladashoz sziikséges teenddket.

Az esetleges bukasrol - legalabb kétszer és legkésébb négy héttel az osztilyozod
értekezlet elott, az ellendrzd Utjan - értesiti az €rintett tanuld sziileit. Negyedévente
konzultal az osztalyfonokokkel, s igy segiti a negyedéves értékelés dsszeallitasat.
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* Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyeb akadalyoztatasa esetén) el6zo
nap este 20:00 oraig, vagy aznap reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni
az igazgatd helyettesnek, hogy a helyettesités idoben biztosithato legyen.

* Az intézményi informécidaramlés biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezo
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

* Betegség utani munkaba allasanak idGpontjat koteles telefonon bejelenteni a
helyettesnek.

* A munkabdl val6 tdvolmaraddsa utan - lehetdleg a munkaba allas napjan, igazolja
hidnyzasat.

* Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elézetes engedélyét.

* Az elszamolési kotelezettség mellett kapott juttatdsokkal hataridore Kkoteles

elszamolni.
* Felelds az - alairasaval - atvett eszkozokért, letéti allomanyért. /szamitastechnikai
eszkozok/
Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok
A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart
kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Felelésségre vonhatd a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséert.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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1.3 A fejleszté pedagogus feladatai

MUNKALTATO
Ceglédi Tankertleti Kozpont
2700 Cegléd, malom tér 3.
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR

BEOSZTAS: FEILESZTOPEDAGOGUS

CEL: A rabizott fiatalok egyéni és kozosségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az
erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld irdnyitasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd
MUNKAVEGZES
HELY: Siilysapi Méra Ferenc Altalanos Iskola
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Féiskolai (vagy egyetemi) végzettség €s szakképzettség.
ELVART ISMERETEK

A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezo és 1ényeglatd képesség, segitokészség, katarziskeltd képesség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésére, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK

Elhivatottsdg, tlirelem, egyéni kisugéarzas, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, humorérzék.

FEJLESZTO PEDAGOGUSI FELADATOK:

= A tanuldsi nehézségekkel kiizd6 gyermekeknél intézi a
feliilvizsgalatok ¢és 1) vizsgalatok megirasat, iktatasat,
1d6épontok kovetését.
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= A statisztika erre iranyulo részét kitolti.
= Figyelemmel kiséri a szakvéleményeket, az abban foglalt javaslatokat.

= Figyelemmel kiséri minden fejlesztést igényld tanuld szilikséges
oraszamat.

»  Megirja az egyéni fejlesztési terveket.

= Rendszeresen vezeti az e-naplot (anyag, hianyzas jelolése).
= Napi kapcsolatot tart a tanitokkal, tanarokkal.

= A tanul6 fejlédésérol tajékoztatja a sziiloket.

= Rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézménnyel:

- Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai
Tagintézménye

A munkakori leiras......, coooeeeeeveenneennns ho .......... napon 1ép életbe.

PH.
igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartdsaért
felel6sseget vallalok.

Stilyséap, 20...., coceeereeeieeinne ho .......... nap

munkavallalo
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1.4. A gyoégypedagogus feladatai

MUNKALTATO
Ceglédi Tankertleti Kozpont
2700 Cegléd, malom tér 3.
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR

BEOSZTAS: FEILESZTOPEDAGOGUS

CEL: A rabizott fiatalok egyéni és kozosségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az
erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd
MUNKAVEGZES
HELY: Siilysapi Méra Ferenc Altalanos Iskola
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség.
ELVART ISMERETEK

A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezo és 1ényeglatd képesség, segitokészség, katarziskeltd képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésére, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK

Elhivatottsadg, tlirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, humorérzék.
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GYOGYPEDAGOGUSI FELADATOK

* Sajatos nevelési igényli és tanuldsi nehézségekkel kiizddé gyermekeknél
egyarant intézi a feliilvizsgdlatok és 10 vizsgdlatok megirdsat, iktatasat,
idépontok kdvetését.

» A statisztika erre iranyul6 részét kitdlti.

* Figyelemmel kiséri a szakvéleményeket, az azokban foglalt javaslatokat.

* Figyelemmel kiséri minden fejlesztést igényld tanuld sziikséges oraszamat.

* Megirja az egyéni fejlesztési terveket.

» Rendszeresen vezeti az e-naplot (anyag, hianyzas jelolése).

» Napi kapcsolatot tart a tanitokkal, tanarokkal.

* A tanul6 fejlodésérol tajékoztatja a sziiloket.

* Rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:

- Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
- Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye

A munkakori leiras 20...., c.ocoeeeeereennnnns ho .......... napon Iép életbe.
Kelt: ............. €V et ho ........ nap
PH.
................. : gazgato
Zaradek:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

Stilysap, 20....6V ccocovererreneen. ho .......... nap

munkavallald
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1.6. Az osztalyfonok feladatai

MUNKALTATO:
Ceglédi Tankertileti K6zpont
2700 Cegléd Malom tér 3.
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: osztalyfénok
CEL: A rébizott fiatalok egyéni és kozOsségi nevelése, a tanulok személyiségének, tudasanak,
viselkedésének sokoldali ¢és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkolcsi tartas, a
tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa.
KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd
MUNKAVEGZES
HELY: Siilysapi Mora Ferenc Altaldnos Iskola
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
KOTOTT MUNKAIDO: 32 éra
- neveléssel, oktatassal leko6tott munkaido: 24 6ra
- elokészito feladatok, feliigyelet, helyettesités. 8 6ra
SZABADON FELHASZNALHATO MUNKAIDO: 8 éra
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Faiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség.
ELVART ISMERETEK
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd és lényeglatd képesség, segitOkészség, katarziskeltdé képesség,
érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésére, objektiv itéloképesség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK
Elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék.
Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulo
didkok egy osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagogus vezetdként az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkajat a NAT, az
iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta
potlékban részesiil.
Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai felelosséget vallal a rabizott tanuldok
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséert. Munkajarol
félévenként irasban beszdmol az igazgatd szempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felelGsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalodsitasa
érdekében Osszehangolja a pedagdgusok fejleszté — neveld hatasat, ellenérzi az osztalyaban folyd
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pedagogiai tevékenységet.
RESZLETES FELADATKOR

Az osztalyfonok az osztalykdzosség pedagdgus vezetdje

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:
- Alaposan ¢s sokoldaluan megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi— szocialis

koriilmények, sziiléi elvarasok). Feltérképezi az osztalykdzosség szociometriai jellemzdit.
Szeptember folyaman az osztalyardl a feltérképezett adatok alapjan csoportprofilt készit, melyet az
év soran folyamatosan frissit.

- A pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja,
hogy személyiségével, viselkedésével, hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével
példat ad a tanulok szamara.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatrdnyos csalddi helyzetet. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, szoros kapcsolatot apol a varosi csalad- és gyermekjoléti
szolgdlat munkatarsaival. Sziikség szerint szoban ¢és irdsban jelzi az adott gondot,
esetmegbeszéléseken kifejti allaspontjat, igény szerint pedagogiai véleményt készit a tanulordl a
meghatarozott szempontok szerint.

- Alkalmat teremt az osztalyk6zOosségben a kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a diakdnkormanyzat tevékenységét és tevékenyen részt vesz a
munkatervben kézosen megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

- Felelosok (hetesek, tigyeletesek) megbizasaval és szdmonkérésével biztositja az osztalyterem
berendezési targyainak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

- Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire; segiti a
kiilonféle szabadidds programok, kirandulasok szervezését €s megvalositasat.

- Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozésat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkedGkre és a sportrendezvényekre.

- Segiti tanitvanyai palyavalasztasat, részletes tajékoztatast ad a tovabbtanulasi lehetdségekrol.
Pontosan és hataridére elkésziil a tovabbtanulast érinté dokumentumokkal.

- Tajékoztatja a tanuldkat az Oket érinté hatarozatokrol, szabalyokrol, illetve a munkatervben oket
érint6 feladatokrol.

- Kozremiikodik a ballagas és egyéb iskolai programok pl. golyanap, csibeavato, fecskehivogatd
megszervezésében €s lebonyolitasaban.

-Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, vagy esetleges elmarasztalasara.

s

Rendszeres adminisztrativ és taniigyi kotelezettségek:

- A tanulok adatainak ellendrzése, aktualizaldsa az e-naploban folyamatosan a tanév soran.

- Csoportprofil készitése.

- A torzslap adatainak ellendrzése.

- Az e-naplo ellendrzése hetente, a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése — havonta.

- Nyomon koveti a tanuldknak tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.

- Negyedévente a szaktanarok segitségével értékeli a didkokat.

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, torvényes keretek kozott kezeli és megteszi az intézkedéseket az
igazolatlanul hianyz6 tanuldkkal szemben.
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- Pontosan végzi a megbizatasaval jaro iigyintézési teenddket, vezeti a dokumentumokat (pl. e-
naplo vezetése, év végi bizonyitvany kitoltése, év eleji (oktoberi), a félévi és az év végi statisztika,
kérdoivek - kiosztasa, begytijtése, értékelése), jelentések elkészitése.

- A sziil6ket folyamatosan tdjékoztatja ugy, hogy minden fontos informéciéhoz hozzajussanak (pl.
az elektronikus napl6 tjan)

- Osztalyaval ismerteti a hazirendet, baleset- és tlizvédelmi oktatast tart.

- Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol.

- Képviseli osztalya érdekeit a nevelGtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalykonferencianak.

- Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakdzdsségben, bemutato orat vallal, felméréseket és
elemzést végez.

Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek ¢és a helyes iddbeosztas
elsajatitasahoz, ezeket megtervezi az osztalyfonoki munkatervében.

Havonta egyiitt értékeli az osztdlyaban a didkokkal a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és
szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkdztatast. Figyelemmel kiséri a BTMN ¢és SNI tanuldk tanulmanyi
elorehaladasat a szakvéleményben eldirt fejlesztések tiikrében.

Tamogatja a tehetségek azonositasat és fejlesztését.

Kapcsolattartas a sziilokkel
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az esetleges problémakat és azok okait

igyekszik idoben feltarni. Ha sziikséges, értesiti a sziiloket és/vagy az iskola vezetdségét.
Folyamatos kapcsolatot épit ki osztalya tanuldinak gondviseldivel, segiti az osztaly sziil6i
kozosségének egylittmiikodését.

Pélyaorientacids beszélgetést kezdeményez a didkokkal és sziileikkel a tovabbtanuldsi célok
érdekében.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogadoorat tart. Megismerteti a pedagodgiai programot, a
hazirendet; nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i munkakdzosség aktivitasarol.
Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésérol, a dicséretérol és elmarasztalasarol.

Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a munkatarsakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat a nevelGtestiilet altal elfogadott
kereteken beliil.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Hataskorébe tartozo tevékenységekrdl /pl: tanulmanyi-, osztalykirandulasok/ koteles napi szinten
beszamolni.

FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak a
munkatarsaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.
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JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy— a vezetéség tudtaval - nevel6i
osztalyértekezletet hivjon 6ssze az ott tanitdé pedagogusok kotelezd megjelenésével.

Koteles az igazgato(helyettes) figyelmét felhivni az el6irdsoktdl eltéré munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétol nagymértékben fligg az  osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége.

Felelésségre vonhato:

A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért.

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

A nem kielégité mértéki ellendrzésekeért.

A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakori leirés.............. EViirierrierrernenenens ho .......... napon 1ép életbe.
Kelt: ............. €V i, ho ........ nap
PH.
igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelGsséget
vallalok.

munkavallald
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1.7 A didkonkormanyzatot segité pedagogus feladatai

Feladatai:

- Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.
- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
nevelOtestiilet kozotti kapcesolattartast:

» gondoskodik az informaciok kdlcsonds kozvetitésérol,

* segiti a didkdonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre,

forumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
- Kozremiikodik a didkonkorméanyzat €és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban,
elkészitésében.
- Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
- Segiti a didkdnkorményzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
- A pedagbdgusnak a didkonkormanyzat vezetésével Osszefiiggd tevékenysége heti 1 ordban
beleszamit a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részébe.
- Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait.
- Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.
- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdonkorményzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.
- Megszervezi és figyelemmel kiséri a diakiigyeleti rendszert.
- A didkonkormanyzat bevonasaval részt vesz az osztalyok kozotti tisztasagi versenyben.
- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi feleldssel.
- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkorméanyzat véleményét.
- A munkatervnek megfelelden évente egy vagy két alkalommal kozremiikodik az intézményi
hulladékgytijtés szervezésében és lebonyolitdsaban.
- Az intézményi szabalyzatok didkdnkorményzati egyetértési joganak aldirdsa -eldtt,
gondoskodik arrol, hogy a diakonkormanyzat megismerje a szabalyzatot.

A munkakoéri leirds ........ €V, e ho .......... napon 1ép ¢letbe.
Kelt: ............. €V et ho ........ nap
PH. s
igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem é&s elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.
Siilysap, ........ €V, terreeerie e ho .......... nap

munkavallald
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1.8. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

MUNKALTATO

MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR

Ceglédi Tankertileti Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

BEOSZTAS: pedagdgiai asszisztens
KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES

HELY: Siilysapi Méra Ferenc Altalanos Iskola

2241 Siilysap, Malom u. 16-20.
2241 Silysap, Vorosmarty u. 1

MUNKARENDRE VONATKOZO ELOIRASOK

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO:

MUNKAVEGZES

Hétfo - Csiitortok: 7.00-9.00 2241 Siilysap, Vordsmarty u. 1.

11.00-17.00 2241 Siilysap, Malom u. 16-20.

Péntek: 9.00-17.00

HELYE: Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola

FELADAT

2241 Siilysap, Malom u. 16-20.
2241 Siilysap, Vorosmarty u. 1.

a pedagdgiai munka segitése,
a pedagogus kozvetlen jelenlétét nem igényld
gyerekekkel kapcsolatos tevékenységek végrehajtasa

a vezetdje altal elrendelt ligyelet alatt feliigyeli a tanuldkat

igyel a személyi és a koOrnyezet higiéne megtartasara, sziikség esetén
kozremiikodik a gyermek személyi higiénének megteremtésében.

segiti az tanulok étkezését

iskolan kiviili programok szervezésében, lebonyolitasdban

segiti a pedagogusok munkajat (tanulményi séta, szinhaz,

mozi latogatds, iinnepélyek)

kozremiikodik a versenyek, vetélkedok szervezésében, lebonyolitdsaban,

ott tanulokiséretet lat el

orvosi szlirGvizsgalatokra kiséri a gyermekeket

egyéni tanuloi kiséretet és felligyeletet lat el
segiti a pedagdgusok adminisztracids munkajat
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gondoskodik a tanordhoz, foglalkozasokhoz

sziikséges  szemléltetd ¢és  munkaeszkoz

elokészitéseérdl

segit a tanuldi eszkOzhasznélat technikdjanak megtanitdsdban (technika,
kornyezet)

kozremikodik az els6 osztdlyos tanulok

differencialt fejlesztésében, korrepetalasain

KOVETELMENYEK

felelosséget vallal munkédja mindségéért, a munkavédelmi eldirasok
betartasaért, sajat €s masok testi épségéért.

jelenléte lehetdve teszi a tanitok szamara a csoporton beliili tevékenység
sz¢lesitését a foglalkozasok, jatékok szervezését.

segiti a pedagdgusokat ¢és a sziiloket a gyermekek egészséges életmodra
nevelésében (testapolas, taplalkozas, 61tdzkodés, napirend).

pontos, preciz munka

az eldirt hataridok betartasa

megbizhatdsag, feleldsségvallalés

munkakori feladatat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, valamint a
feletteseinek ttmutatasa alapjan végzi

felelds az intézmény berendezési targyainak,
eszkozeinek
allagmegdrzéséért

koteles a tudomasara jutott dllami és szolgalati, illetve {izleti és magan
titkokat megodrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda eldzetes
engedélyét beszerezni. A munkdjaval Osszefiiggésben tudomasara jutott
informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen, a titoktartasi
nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

magatartasa példamutato
tavolmaradésat 30 perccel munkakezdés eldtt koteles
jelenteni kozvetlen felettesének

FELELOSSEGI KOR

Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok €s utasitasok

szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa

a kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz ¢és feladatkorhoz
kapcsolodo eldkészitd és befejez6 munkakat a jogszabalyokban
foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legrovidebb hataridé alatt
elvégezze, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa

a munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat

végezni

munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodd szakértelemmel, a
jogszabalyok és az intézményi alapdokumentumok megtartasdval Onalldan,
illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni
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Hataskore a munkakori leirdsban foglaltakra terjed ki

A MUNKAVALLALO ERTEKELESENEK ALAPELVEI

* munkaidd Kitoltése
» hataridok betartasa
» adolgoz6 mobilizalhatosaga
* munkajanak eredményessége
ZARADEK
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz

kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld,
¢s az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Hatalybalépés idopontja:

PH.
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért
felel6sseget vallalok.

Stilysap 20...., ceooeeeiieeieeine ho .......... nap

munkavallalo
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1.9. Az iskolatitkar munkakori leirasa

MUNKALTATO
Ceglédi Tankeriiletei Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: Iskolatitkar
KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES
HELY: Siilysapi Méra Ferenc Altalanos Iskola
2241 Siilysap, Malom u. 16-20.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO : hétfé-csiitértok ~ 7.00-15.30
péntek 7.00-14.00

ALTALANOS SZAMAI FELADATOK

Legfébb feladata:

Munkaja soran el6forduld feladatokat a titkar részben ©6nallé munkaval, részben vezetoi,
vezetOhelyettesi irdnyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységeét j6 kommunikécids készségekkel, alapvetd szervezési érzékkel végzi.
Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

Feladatellatasa soran megfeleldoen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi €s tablazatkezel6i
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az tigyiratokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.

Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
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a kommunikacios alapismereteket

az irodatechnikai alapismereteket

a protokoll szabalyait

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a KIR-rel, KRETA-val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 0rzésérol.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezd, tavozo tanulokkal kapcsolatos
feladatok.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok rendelkezésre alljanak.
Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas stb.)
Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezardsdban: osztalyozo és javitod vizsgak.

Tovabbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

Egylittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és véddndvel, karbantartoval.

A tudomasara jutott informacidkat a jogszabalyok figyelembe vételével, megfeleld mérlegelés
mellett kell kezelni.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész iskolatitkari tevékenységeére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétol nagymértékben fligg az intézmény munkdjanak
eredményessége.

Felel6sségre vonhato:
A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért.
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkakori leirds 20...., cocceereereennnne. ho .......... napon Iép életbe.
Kelt: ............. €V i, ho ........ nap
PH.
igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.

Stlysap 20....5 cceeiieeieeiieennns ho .......... nap
munkavallald
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1.10. A rendszergazda munkakori leirasa

MUNKALTATO
Ceglédi Tankertletei Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: rendszergazda
KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettesek

MUNKAVEGZES
HELYE: Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola
2241 Siilysap, Malom u. 16-20.
2241 Siilysap, Vorosmarty u. 1.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO
7.30-15.30

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK
Munkaltaté jogkor gyakorloja: igazgatod

Munkafeltételek
A munkavégzés helye: Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola
2241 Siilysap, Malom u. 16-20.
2241 Siilysap, Vorosmarty u. 1.
Munkaidd: heti 40 6ra

A munkakor fo célkitizése
Az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkozok miikodokeépességének
biztositasa, az alland6 oktatési allapot fenntartdsa. Munk4jat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, a munkak6zosségek tanaraival egylittmikodve ¢€s igényeiket
figyelembe véve végzi.

Feladata

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

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlodését.

e Az 4lland6 mikodoképesség  érdekében  biztositott  szamara a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés
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terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrol.

Az iskoldban milkodtetett elektronikus naplo /e-KRETA/ mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Energetikai adatok folyamatos szolgaltatasa a fenntart6 felé.

crer

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
— ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

e Jelenti az intézményvezetdjének a karokat és rongalasokat.

e Rendszeres idokozonként kdteles beszamolni az igazgatonak
a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

e Segiti az eszk0zok rendeltetésszerli hasznéalatdt a szaktantermekben, osztalyokban.
Legaldbb 2 nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyudjt a neveldknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

e Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. Elbterjesztést készit a kovetkezo évi
beszerzésekhez

e Részt vesz az iskola leltarozasi munkdjdban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkaba

o Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok
megorzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata. Szoftver
telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver

jogtisztasdgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat
vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitdogépes halozat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.

A felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb

biztonsagi beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator jelszo) lezart boritékban
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atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idészakos feladat
e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és rendszergazdai tevékenységere.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétol nagymértékben fligg az intézmény
munkéjanak eredményessége.

Feleldsségre vonhato:

o A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol

eltérd hasznalataért, elrontasaért,

munkaltatd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért
felel6sseget vallalok.

munkavallal6
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1.11. A takarito munkakori leirasa

Takarito
Munkaltato: Ikt.sz:
Munkaltaté neve: Ceglédi Tankertileti K6zpont
Székhelye: 2700 Cegléd Malom tér 3.
F6 munkaltatoi jogkdr gyakorloja: igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja igazgatohelyettes
igazgatd meghatalmazasbol:
Munkavallalo:
Munkakor:
Megnevezése: takarito
Munkaido: 40 6ra
Munkavégzés helye: Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola

A munkaido:
12.30-21.00

Munkakori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozo_dltaldnos jogai

igényelheti feletteseit6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd ¢és személyiségi jogait éErintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

felszolithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latjael:

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az tl6kéket, naponta fert6tleniti azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja

az épiilet 4lland¢ tisztan tartasat

a takaritdsi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok,
berendezési targyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok
portalanitasa, lemosasa, pékhal6zasa

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket
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napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertdtleniti
kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtéedény
rendszeres Uritése, tisztitasa
szlikség szerint porszivozza a szOnyegeket
szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat
elvégzi az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél,
leltarozasndl a takaritasi feladatokat, segitséget nydjt a rendezvények helyszinének
berendezésénél
selejtezésénél, megsemmisitésnél segitséget nyujt az iskola karbantartdjanak
iigyel a munkateriiletén a vizcsapok -elzarasara, feleslegesen vilagito
eszkozok kikapcsoldsara, a nyitott ablakok bezarasara
a beosztasanak megfelelden felelés az intézmény és a tantermek nyitasaért és
zarasaért, reggel az épiilethez kapcsolodd tornacsarnok kiriasztdsa, valamint a
gondnok tavollétében a visszariasztas is feladata

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi
folyosoteriiletének suroldsat, a fliggdbnyok mosdsat, a padok és falburkolok
surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban az egész épiiletben elvégzi a teriiletéhez tartozé
ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosndl alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a
karbantartonak, sziikség esetén az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek

a tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gondnoktol veszi at, annak
felhasznalasat a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok betartasaval végzi

gondozza az iskolai el0kertet beosztas szerint

évszaknak megfelelden az épiilet elotti jardakat letisztitja (téli honapokban a
miiszakjaban, ill. hétvégén €s a téli sziinetben ligyeleti beosztasa szerint az
épiilet eldtti jardat és a feljarokat letakaritja, elvégzi a csuszdsmentesitést).

Kotelezettségei:

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,
munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az
intézmény mas dolgozoival,
a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint csak az iskola vezetdjének
fel-hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
tovabbithatja az intézménnyel kapcsolatos adatokat,
koteles a munka-és tiizvédelmi eldirasokat betartani,

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongéalasokat
azonnal jelenteni a karbantartonak, ill. az igazgatonak és a helyetteseknek,

érkezését €s tavozasat jelenléti iven vezeti,

a tudomasara jutott szolgélati titkot megdrzi,

jelen munkakdri leirdsban nem szabdlyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munka idejében ellatja,

intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mdodon, kiilon elrendelés
alapjan talmunkat végez,
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o koteles a munkaidé kezdetére munkdara képes allapotban megjelenni, a
munkaiddt pontosan betartani, a munkaiddt munkaval tdltent,

e a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

e kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

Egyéb kotelezettségei:

e Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti
hidnyz6é munkatarsat

o akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idOtartamat aznap, de
legkésdbb 24 6ran beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének

e munkaid6 alatt munkateriiletének  elhagyasat csak  felettese
engedélyezheti.

Fentieken tilmenden kdteles elvégezni minden olyan, az eldzdekben fel nem sorolt

feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettesei

megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak visszavonasig érvényesek.

A munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a pedagdgusok uj életpalydjarol szold 2023.évi LII. torvény, ill. a
munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakdri 1€1ras.......cocvveiiieniiiiiiiiee, 1ép életbe.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy e munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem, és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Kelt: Stlysap, 20.....................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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3. szamu melléklet

Adatkezelési tajékoztato

A Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola (a tovabbiakban Adatkezeld) elkotelezett az
érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan
kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az
adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket id6rol idore feliilvizsgaljuk.

Ezen tajékoztatonak a célja, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk azokat az
elvarasokat, amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezel6vel szemben megfogalmaztunk és
betartunk.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola

Székhely: 2241 Siilysap, Malom u. 16-20.

E-mail: moraferenc.sulysap@cegleditk.hu

Telefon: 29/435-040, Mobil:06 30/607-2590

Adatvédelmi tisztviseld: Olah Robert, e-mail: robert.olah@kk.gov.hu, 06-53/795-205

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink Osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal:

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdanyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban Infotv.).

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban Nktv.).

3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat (ezen adatnak mindsiil minden olyan informacid, amely hozzjarulhat
egy személy, vagy annak csalddtagjainak azonositasdhoz. Az iskolai nyilvantartasokban
szerepld adatok koziil ide tartozik tobbek kozott a tanulok neve, lakcime, elérhetdségei,
fegyelmi adatai, valamint az érdemjegyei ¢és eldmeneteli napldi, stb. Személyes adat tovabba
a személyt megjelenitd fénykép vagy hangfelvétel is.) az alabbi esetekben kezeljiik:

a) jogszabalyon alapulo felhatalmazas alapjan

- jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

- az adatkezelés az érintett vagy egy masik személy létfontossag érdekeinek védelme
miatt sziikséges,
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- az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, valamint

- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesités¢hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges.

A jogszabaly alapjan kezelendé személyes adatok korét az Nktv. 41 §-a hatarozza meg, az
adatkezelésben érintettek pedig a koznevelési intézménnyel jogviszonyban allo tanulok, azok
torvényes képviseldi, az alkalmazottak, valamint a szerzddéses partnerek. Tekintettel arra,
hogy kozfeladata ellatasa soran kezeli az iskola a jogszabalyban meghatarozott adatokat,
ezért a jogszabalyban nevesitett adatok korében az iskolai adatkezelés nem igényel kiilon
hozzéjarulast az érintettek részérdl. Ugyanakkor az ezen a jogalapon gyljtott adatok mas
célok érdekében nem hasznalhatok fel. Példaul az iskoldk nem adhatjdk at e jogalappal a
sziilok e-mail cimét egy harmadik félnek, amely iskolai rendezvényeket szervez, vagy fotokat
készit, hiszen ez mar nem mindsiil az iskola részérél kozfeladatnak. Ilyenkor az
adattovabbitas csak hozzjarulas alapjan torténhet.

Az altalanos szabdlyon talmenden, az Nktv. ,,26. A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ cim alatt részletezi a nem Onkéntes
hozzajarulason alapulé személyes adatok kezelésére, tovabbitasara, megOrzésére vonatkozo
specialis szabalyokat.

b) ha ahhoz az érintett onkéntes hozzajarulasat adta (hozzajaruldason alapulo jogalap), hogy
az adott célra az adatat felhasznaljuk.

Az Intézmény csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének
eredményes és hatékony végzéséhez elengedhetetlen. A kezelt adatok korét és adatkezelés
idStartamat a - honlapon is kozzétett - adatkezelési nyilvantartas tartalmazza. Az adatkezelési
nyilvantartasban fel nem sorolt adatkezelésekrol az adat felvételekor adunk részletes
tajekoztatast.

Az érintett személyek vagy — a még nem nagykori személyek esetén — azok torvényes
képviseldinek hozzajarulasat kell kémi azon adatokkal kapcsolatosan, amelyeket a jogszabaly
nem sorol fel kotelezéen kezelendd adatként pl. e-mail cimek, iskolai kiranduldsok, iskolai
rendezvényen torténd képfelvétel vagy vided, stb.

Fenti adatkezelés alapjan szabad kezelni, pontosan meghatarozva az egyes adatkezelések
jogalapjat, céljat, idejét és az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos személyiségi jogok
gyakorlasanak feltételeit.

Tajékoztatjuk, hogy a hozzdjaruldson alapuld adatszolgaltatas elmaradasa azzal a
kovetkezménnyel jar, hogy meghiusul az adatkezelés adatkezelési nyilvantartasban
feltiintetett - célja.
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4. AZ ERINTETTEK JOGAI

4.1. A hozzafeérés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezelStél visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz
hozzaférést kapjon.

4.2. A helyesbitéeshez valo jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, On jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
tortén6— kiegészitését.

4.3. A torléshez valo jog (,, elfeledtetéshez valo jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

4.4. Az adathordozhatosaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzijaruldsan alapul, On jogosult arra, hogy az
On altal az adatkezelé rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

4.5. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekll, vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz, tovabbad ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak
a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulod profilalkotast is.

4.6. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha
On tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

4.7. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotdast On jogosult arra,
hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is alapuld dontés hatdlya, amely Onre nézve joghatissal jarna vagy Ont
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

- On és az adatkezelé kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges; -
meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagéllami jog teszi lehet6vé,
amely az On jogainak és szabadsigainak, valamint jogos érdekeinek védelmét . szolgald
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy - On kifejezett hozzajarulasan alapul.
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5. INTEZKEDESI HATARIDO

Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja Ont a fenti kérelmek nyoman hozott intézkedésekrdl.
Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithatd. A hatdridd6 meghosszabbitasarol az
adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1
hénapon beliil tajékoztatia Ont. Ha az adatkezelé6 nem tesz intézkedéseket On kérelme
nyoman, késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon
beliil tjékoztatja Ont az intézkedés elmaraddsénak okairdl, valamint arrél, hogy On panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

6. TAJEKOZTATASKOVETELMENYE

A hozzajarulas beszerzését megelézéen az iskolak szamara a GDPR ¢és az Infotv. is
kotelezettségként irja eld, hogy a sziildket és egyéb érintett feleket tdjékoztatniuk kell arrdl,
hogy a didkok, valamint a sziilok személyes adatait ki hasznalja fel és milyen céllal. A
tajékoztatas tovabbi kotelez6 elemeit a GDPR 13. cikke sorolja fel.

Az érintett egyértelmii hozzéjarulasa sziikséges minden olyan adatkezelés esetén, amely
kiviil esik az iskola Nktv-ben meghatarozott adatkezelési korén. Kiilon tajékoztatast kell
adni és hozzajarulast kérni akkor is, amennyiben a koznevelési adatfeldolgozas céljabol
valamely, nem jogszabalyban meghatarozott szervezet szamara adatokat ad at (pl. tanuloi
biztositast kot).

7. HOZZAJARULAS VISSZAVONASA

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd hozzajarulast (azt illetden példaul, hogy a tanuld
fényképe szerepelhet-e az iskola folyosdjan vagy honlapjan) barmikor vissza lehet vonni. A
visszavonas lehetdségérdl egyértelmi tajékoztatast kell adni, pl. az iskola honlapjan.

8. ISKOLAI HONLAP

Az iskola honlapjan (https://mora-sulysap.edu.hu) elérhetdvé kell tenni a GDPR eldirasaival
Osszhangba hozott Adatkezelési tajékoztatot. Az Adatkezelési tdjékoztatoban minden, a
honlappal kapcsolatos személyes adatkezeléséhez tartozo eljarast/informaciot rogziteni kell.
Amennyiben az iskolanak van hirlevele, vagy regisztracios feliilete van akkor:

- a feliratkozas/regisztracio szabalyainak 6sszhangban kell élni a GDPR-vel;

- a feliratkozasi/regisztraciés Urlapokon javasolt az Adatkezelési tdjékoztatd
elfogaddsdhoz ¢és a személyes adatok kezelésének engedélyezéséhez jelolonégyzetes
megoldast hasznalni;

- biztositani kell a megadott adatok hozzaférhetdségét és modosithatdsagat, valamint a
hirlevéllel kapcsolatos leiratkozas lehetdségét vagy a regisztracio torlésének lehetdségét.
Mivel ezeken a feliileteken hozzajarulason alapul6 adatkezelés torténik, igy minden esetben
sziikséges a tajékoztatd és hozzajarulast kifejezo jel6ldmezd megjelenitése.

A honlapok a felhasznalokrol, valamint a felhasznalas modjardl informdciot
gyljtenek/gylijthetnek, igy ezekrdl is tajékoztatast sziikséges adni az Adatkezelési
tajékoztatoban (Google Analitcs, cookie-k kezelése stb.).
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9. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG
9.1.Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezo
személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet el az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

9.2. Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Adatkezelési hozzajarulas

Alulirott . . az adatkezelési tajékoztato (a tovabbiakban:

T4jékoztatd) ismeretében Onkéntesen és befolyasoldstél mentesen hozzajarulok, hogy az

Intézmény a Tajékoztatoban megjelolt adataimat kezelje.

Kelt.:

78


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Adatkezelési hozzajarulas

Alulirott, mint a Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola (székhelye: 2241 Siilysap, Malom u. 16-20.,
OM azonosito: 032509) tanuldjanak térvényes képviseldje

Tanuld neve: e e, osztalya

Lakohelye: 5 e e e e
ANYJa NEVE. e

Sziiletési helye, ideje:  ...oooovivviiiiiiiii y e év.....ho.....nap

a jelen Adatkezelési hozzdjarulds alairasaval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a Siilysapi
Moéra Ferenc Altalanos Iskola a gyermek személyes adatait kezelje.

Tudomasul veszem, hogy a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan a
Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola jogi kotelezettség teljesitése jogcimén (GDPR 6. cikk (1)
bekezdés ¢) pont), az intézmény Pedagogiai Programjaban és Hazirendjében rogzitett oktatasi-nevelési
tevékenységek ellatasanak céljabol és az ahhoz sziikséges mértékig jogosult a gyermek egyéb
személyes adatainak megismerésére és kezelésére. Az adatkezelés idétartama a jogszabalyban eldirt
id6, ha ilyen el6irds nincs, akkor a tanuldi jogviszony megsziinésével kell torolni a tanuld személyes
adatait. Hozzajarul6 nyilatkozatomat barmikor visszavonhatom.

Hozzéjarulok, hogy a gyermek neve és mindenkori osztalya, tovabba képmadasa a Siilysapi
Mora Ferenc Altalanos Iskola hivatalos honlapjan, kozosségi média feliiletein megjelenjen tanulméanyi
eredményével, versenyen valo részvételével, palyazati indulasaval, eredményével, az iskolai kdzosségi
¢életben végzett tevékenységével Gsszefliggésben.

Hozzajarulok, hogy a gyermek képmasa megjelenjen a Siilysapi Mora Ferenc Altalanos
Iskola hivatalos honlapjan, kozosségi média felilletein, ha a képmadasat tartalmazd kép vagy
médiatartalom a Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola altal szervezett eseményen (iinnepség, tabor,
verseny stb.) vagy az iskola teriiletén késziilt.

A TANULO GONDVISELOJENEK HOZZAJARULASA

ATUIIOtE  ieiiieiiiieeeinetiieessscnsansessscnssasasessnsssnssansnss (anyja neve:

mint a fent megjeldlt tanulé gondviseldje, torvényes képviseldje a jelen Adatkezelési hozzdjarulds
alairasaval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a tanulé személyes adatait a Siilysapi Mora
Ferenc Altalanos Iskola a fent meghatarozott kérben és idétartamig kezelje.

Kelt:

gondvisel6 alairasa
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a modositasokkal, kiegészitésekkel egyiitt az
iskola nevel6testiilete napjén tartott iilésén véleményezte

és elfogadasra javasolta. .

Siilysap,

/e 4~ 'ﬁ I:‘“ A l.LA ....... .{.[L.t.r.'.5~l
(& ;\, “5; Hidvégi Mehnda
'.k.I_ s P ) igazgato

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a sziilok kozossége a modositasokkal,
kiegészitésekkel egyiitt o2y 6. 2.4 . napjan tartott iilésén véleményezte,

és elfogadasra javasolta.

Siilysap, lorlioG. 24

Imé'zmcnyl Sziil6i Szervezet elnoke

3. A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot az iskolai didkdnkormanyzata a
N \ N
modositasokkal, kiegészitésekkel egyiitt pEVL] 3 Wi v 19 napjan tartott {ilésén

véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Siilysap, JO)d gﬁ;um 19
.......... u(ﬁ,. L Dowoasleg
4t

a diakonkormanyzat vezetdje
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4. A Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat a

fenntart6 részérol a Ceglédi Tankertileti Kozpont .......... €V i, hé.......... napjan
jovahagyta.
Cegléd, wusmiiiimsivssmmepasssmnssonsmmnss

tankertileti igazgato
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