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I. Altalinos rendelkezések

1.1 Az intézmény )
Elnevezése: Szini Altalanos Iskola
Székhelye: Szin, Szabadsag ut 51. 3761

1.2 Az intézmény alapité6 és fenntart6 szerve
Az alapité okirat kelte:
1.3 Az alapit6 okirat szama:

1.4 Az intézmény alapitdja és fenntartdja
Klébersberg Intézményfentarté Kézpont
1055 Budapest, Szalay 1t 10.-14..

1.4 Az intézmény jogaillisa
Az intézmény 6nallé jogi személy. Az alapité okirat rendelkezése szerint
gazdalkodasi szempontb6l részben nallé koltségvetési szerv.

1..5 Az intézmény tevékenysége

Az intézmény a mindenkori hatélyos alapito okiratban foglaltak szerint végzi a tevékenységét.

1.6. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.7. Az intézmény kozvetlen felelds vezetije
Intézményvezeto.

szintézményvezet(’i kinevezési joga
Az intézményvezetbt a koOznevelési torvényben foglaltak szerinti eljarassal az
oktatasért felelés miniszter bizza meg a vonatkoz6 jogszabalyok betartasa mellett.

1.8. Az intézmény képviseletére jogosult:

A kinevezett igazgat6 képviseli az intézményt és gyakorolja a kiadményozas jogkorét,
melyekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

1.9. Az intézménybélyegzbinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: )
Szini Altaldnos Iskola
3761 Szin, Szabadsag Gt 51.

Korbélyegzo: Intézményvezetd, helyettes

A felirat korben: Szini Altalanos Iskola
3761 Szin, Szabadsag ut 51.
(kdzépen a koztarsasag cimere)



1.10. Az intézmény bélyegzé hasznalatira jogosultak:

Intézményvezeto,
Intézményvezetd helyettes

1.11Az intézmény: OM azonositoja: 029243

1.12 Kiadmaényozasi és képviseleti jog:

1.14

Az iskolai iigyekben a kiadmanyozas joga az iskola intézményvezet6t illeti meg,
amelyet bizonyos teriileteken atruhézhat.
Iskolai ligyben kimené valamennyi idgyirat, levelezés, csak cégjelzéses levélpapiron,
vagy az intézmény altalinos hossza bélyegzojével fejlécezett levélpapiron intézheto.
A kozoktatasi intézmény képviseldje a koznevelési térvény szerint megbizott
intézményvezets, aki esetenként kiilbn megbizast adhat az intézmény képviseletére
valamely munkatarsanak.
Az éltalanos alairasra valo jogosultsag az alabbiak szerint szabalyozott:

az intézményvezetd valamennyi ligyben, amely az intézménnyel dsszefligg

a helyettes a feladatkorébe tartozo oktatasi {igyekben, a tanuldi igazolasi tigyekben,
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara ¢s alairasra az alabbi dolgozdk jogosultak:

Iskolai bizonyitvanyok, azok masodlata:

Ezen okmadnyok aldirdja csak az iskola vezetdje, akaddlyoztatasa esetén a helyettes
Az iskolat érint6 anyagi kotelezettségvallalasnal:

az iskola vezetdjének az alairdsa sziikséges.
Tanulokkal kapcsolatos igazolasi tigyekben:

az helyettes jogosult az igazoldsok kiadéasara.

Az SZMSZ hatilya, célja, jogszabalyi alapjai
Hatalya: hatdlya kiterjed az intézménnyel tanuléi és dolgozoéi jogviszonyban alld és
az ott valamilyen céllal tartézkodo személyekre.
Célja:
. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatarozza meg a kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belsé rendjét, a
bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapodasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
e A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és folyamatok Osszehangolt
miik§dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

fontosabb jogszabailyok

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25.§
(1) bekezdése alapjan az iskola belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozdan
rendelkezéseket a szervezeti és mikédési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg.

A nevelés-oktatasi intézmények miikodésérol, a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban (EMMI rendelet) 94. §-a hatirozza meg az SZMSZ
kotelezd tartalmi elemeit.



Il. Miikodési szabalyok

1. A miikédés rendje, nvitva tartds, a gvermekeknek. a tanuloknak. az alkalmazottaknak és
a vezetok intézményben vald benntartézkodasianak rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig reggel 722 6ratol 16% 6raig tart nyitva
Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre
az igazgato6 ad engedélyt irasbeli kérelem alapjan.
A reggeli iigyelet legkorabban 7% drakor kezdddik és 8%-ig tart.

A tanitas kezdete 8% 6ra. A tanitési 6ra 45 perces
. A sziinetek 10 percesek.

A folyosékon és az udvaron 72-t8] a tanités kezdetéig, valamint az 6rakézi sziinetekben, az
ebédeltetés alatt az ebédl6ben, illetve a foglalkozdsok végéig tanari ligyelet mikodik. Az
iskola kapujaban és épiiletében az 6rakozi sziinetekben, illetve az auldban 8%%-13% 6raig a
didkonkormanyzat altal biztositott tigyelet miikodik, a hazirendben meghatarozott
feladatokkal

A tanitasi id6 végén a tanuldk csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanul6 a tanitasi id6 alatt
csak az osztilyfénsdke, tavollétében az igazgatOhelyettes vagy az ligyeletes neveld irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A tanuldk az intézményben csak feliigyelet mellett tartdzkodhatnak.

Hivatalos elfoglaltsigukon tul - balesetvédelmi okok miatt - az intézmény teriiletén nem
tartozkodhatnak.

A hivatalos iigyek intézése az igazgatdi irodaban torténik 8 és 16 éra kbzott.

Az épiiletbe belépd sziiloket, illetbleg latogatokat az iroddhoz kell kisémi, melyrdl a
portaszolgélat keretében kell gondoskodni.

Az iskola a tanitasi sztinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tigyeleti idén kivill csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
épiiletben.
A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg.

A kozalkalmazottak korét a kdznevelési torvény rogziti.

Az intézményben dolgozé nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabdlyok betartdsdval az intézményvezeté allapitia meg az intézmény zavartalan
miikddése érdekében.

Munkakéri leirasaikat az intézményvezetd késziti el a helyettes kézremiikodésével.

A toérvényes munkaidé €s pihen6idd figyelembevételével a helyettes, munkakdzdsség vezetok
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara, valtoztatdsara és a
kozalkalmazott szabadsaganak kiadasara

A pedagoégus munkaideje kotott, amelynek mértéke a teljes munkaid6 80%-a.



e A pedagégusok jogait és kotelességeit a koznevelési trvény rogziti. A pedagégusok
munkakérbe tartozo feladatok a kollektiv szerz6édés tartalmazza.

e A Koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozé pedagogus
heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté
munkaval vagy a gyerekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

o A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeletet és helyettesitést a vezetd s
helyettes allapitjak meg az intézmény foglalkozési €s tandra rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

o Az iskoldban a pedagogus kotelezd Oraszama 22- 26 dra. A pedagdgus kételes 15

perccel tanitasi, foglalkozasi, az iskolaban iigyeleti beosztasa eldtt pedig 5 perccel a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
A pedagdgus munkabol valé rendkiviili tdvolmaraddsa esetén, annak okat lehetdleg
¢l6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetére
a tanitdsi anyagot, varhaté hosszabb hidnyzas esetében a tanmenetet, az helyetteshez
eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

e A pedagbgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a tanéra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi tandra (foglalkozas)
megtartisara. A tan6rak (foglalkozasok) elcserélését a helyettes engedélyezi.

A fentiekt6l valé eltérésre rendkiviili esetben, az intézményvezetd adhat engedélyt.

e Az iskoldban a tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok
esetén szakszeril helyettesitést kell tartani, amelyet a tankeriilet megbizott pedagogusa
lat el.

e A pedagdgusok szdmara — kotelezd oraszamon feliili — a nevelé-oktatd munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatinak
meghallgatisa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

e Az iskolaban a tandri ligyeleti rendet a felsds munkakozdsség vezetd, a helyettes
feliigyeletével, a tantestillet kdzremiikddésével féléves bontasban késziti el, és
mindenki szAmadra j6 1athat6 helyen kifiiggeszti a beosztast. Az iigyeletes pedagégusok
a tanitdsi orak elott és a sziinetekben a tanulok kézétt tartézkodik az udvaron vagy az
aulaban (id6jarés fiiggvényében), ugy, hogy az iskola tanuldi segitségkérés céljabol
megtalaljak.

A vezetOk benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 72 4ra és du. 16% 6ra kozott az igazgaté és
helyettese koziil egy vezetének az intézményben kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagbgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16%- kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.



Kiilsé latogatok az iskoldban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilk gyermekeiket a tanitds kezdete elott az iskola kapujdig, az els6sdk szeptember
hénapban az osztilytermek bejaratdig. A tanitdsi orak utin a gyermekeket ugyanigy lehet
megvarni.

A hivatali nyitvatartasi idében ligyintézés miatt az igazgatd és igazgatohelyettes

7%0-15% 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.
Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek a bejaratnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntarté képvisel6it, a pedagdgiai szakmai szolgaltaté és a pedagdgiai szakszolgéltaté
szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgatd fogadja, abban
az estben is, ha a targyalast vagy kozds munkit vezetéi feladatmegosztds szerint mas
vezetovel kell elvégezni.

A tanérak latogatasara kiviilallé személyek részére az igazgat6 ad engedélyt.

A sziil6k az 6vodavezetd, vagy az 6vodapedagogus engedélyével részt vehetnek az 6vodai
foglalkozasokon, az ott foly6 oktaté — nevelé munkat azonban nem zavarhatjak.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelslt helyen kell
fogadni.

2. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevelé- oktaté munka belséd ellendrzése

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és miikddtetéséért az igazgatod
felelos.

Az ellenérzés fteriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a félévenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevelé-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az igazgaté

az igazgatShelyettes

a munkak6zosség-vezetd

a munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettes és a tagintézmény vezetd munkdjat. Ennek egyik
eszk6ze a beszamoltatds. A vezeték ellen6rzési tevékenységiiket a  vezetdi
feladatmegosztasbol kdvetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkakdzosség- vezet6k az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjdk az igazgatohelyettest.

Az ellenérzés modszerei:
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa



e irdsos dokumentumok vizsgalata
e tanuldi munkak vizsgalata
e beszamoltatas szoban, irasban

Az ellen6rzés formaja lehet:

dokumentum elemzése
helyszini vizsgalat
oralatogatas
torvényességi ellendrzés

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikkség esetén a munkakdzsség
tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:
a hianyossagok pétlasa
kovetkeztetések levonasa
0j feladat pedagégusoknak, illetve a munka k6z6sségeknek.

Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznathatok :
-nevelési értekezleteken ,
-tantestiileti értekezleteken,
-jutalmazasoknal

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
- teriileteit,

- modszereit,

- litemezEését.

3. A vezetok és a szervezeti egvségek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmecosztas, a szervezeti egvséoek kozotti kapcsolattartias rendje

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1.sz. melléklete
tartalmazza.

A nevel6testiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakézosségekre vonatkozd altalanos
szabalyokat a 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezet6i tevékenységét egy igazgatOhelyettes és egy
tagintézmény vezetd kozremiikodésével ldtja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s dontési
jogkorét az 1993. évi LXXIX. szdmu térvény a kozoktatasrol

allapitja meg.



A nevelési- oktatdsi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése;

a neveld- és oktaté munka irdnyitdsa €s ellenérzése;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének a
miikodtetése;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese és ellendrzése;

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, gazdalkododi és fegyelmi jogkor
gyakorlasa;

sziil6i munkakozésséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €s a kozosségi
munka szervezbivel vald egyiittmlikodés;

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitésa;

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

a munka- és tlizvédelmi feladatok irdnyitdsa és ellenorzése;

képviseli az iskolat és kapcsolatot tart a fenntartoval. A fels6bb és egyéb szervekkel,
szervezetekkel.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.
Felelds

az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért
a pedagdgiai munkaért
a munkavédelmi térvény betartasaért

e az ésszerll és takarékos gazdalkoddsért
Gyakorolja a munkdltatoi jogokat

Dont:

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,amelyet jogszabaly
vagy Kollektiv Szerzédés(K6zalkalmazotti Szabalyzat)nem utal mas hataskorbe.
a tanuldi jogviszony létesitésérol
o Az alkalmazottak foglalkoztatasara,élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja
Kizdrolagos jogkirébe tartozik
e adolgozok feletti teljes munkaltatoi, valamint
o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba
e a kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.
Hatdskorébdl dtruhdzza

o A helyettesre

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, ellendrzése

e adidkmozgalommal val6 egyiittmiikddés

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,
ellendrzése.



Az igazgatihelyettes

A vezetd beosztas ellatidsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
irdnyitasa mellett latja el.
Részletes feladatat az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leiras tartalmazza.
Az igazgatéhelyettes
e az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgaté helyettesitését,
e atruhdzott hataskdrben képviseli az iskolat,
kozvetleniil iranyitja:

a kisegit6 dolgozok
az als6 tagozatos munkak6z6sség munkajat
o felelos:

az alsé tagozat pedagodgiai munkajaért
az intézményi vagyon mikddtetéséért

Az iskolavezetéség

Az igazgat6 dontés eldkészitd, véleményez0, javaslattevo testlilete.

A szakmai vezelGséy tagiai:

e azigazgato
e azigazgatohelyettes
e a munkakdzdsség vezetOk

Az igazgaté altal megallapitott munkaprogram alapjan kéthavonta tanacskoznak.

Az llések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az {ilésre napirendi ponttdl fiiggben -
tanacskozasi joggal meghivhaté a didkonkormanyzat vezetbje, a kozalkalmazotti tanacs
elnoke ¢€s az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatohelyettes a hét els6 munkanapjan-
megbeszélést tart.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
az iskola pedagodgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint iitemezett kozos nevelOtestiileti értekezleteken,illetve a
rendkiviili neveldtestiileti értekezleteken valosul meg.
az iskolai pedagégiai,valamint a funkciondlis és szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kzosség értekezlete.

4. Az intézménvvezeté vagy intézménvvezeti-helvettes akaddlvoztatisa esetére a
helvettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén- az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tgyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoéreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az igazgatot
az als6s munkako6zdsség vezetdje helyettesiti.
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S. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozitti kapesolattartis formaija.

A sziiléi munkakozosség iskolaszintii képviseljével az iskola igazgatéja és a két
munkakdzisség vezeto tart kapcesolatot,

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkakdzdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgat6 kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A szill6i munkakozdsség képviselGjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjainak tirgyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézményi sziill6i munkak6zosség részére az iskola igazgat6ja tanévenként legaldbb egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i munkakézosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.

A sziilok tdjékoztatdsdnak formdi:

1. szobeli tajékoztatas: sziildi értekezletek fogadd orak

2. irasbeli tdj¢koztatas: - tajékoztat6 flizetben, levélben

3. az osztaly sziiléi kozossége szdmdra a sziil6i értekezletet az osztalyfonsk tarthatja. Az
iskola tanévenként legalabb 2 sziil6i értekezletet hiv Sssze.

4. rendkiviili szilléi értekezletet az osztalyfénok, a sziilék kozossége hivhat ossze, a
felmeriilé problémak megoldasara.

5. sziiléi fogaddorak

6. az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként legalabb 4 alkalommal (november,
marcius, dprilis, mdjus) tart sziil6i fogaddorat.

7. valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulé tajékoztatd fiizetében is feltiintetni.

8. a rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1-2 6ras tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti hirom, vagy ennél nagyobb Oraszim esetében
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjdn osztilyozhaté a tanuld

9. csaladlatogatas

6. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhizasa, a beszimolds rendje

A nevel6testiilet a Kéznevelési torvényben, valamint a Vhr. alapjan meghatarozott
jogkorébol
a szakmai munkak6zdsségre ruhdzza:
e atantargyfelosztas elotti,
a pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos,
¢ aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasshoz biztositott véleményezési
jogkorét.
» képesség-kibontakoztato és integracios program értékelé esetmegbeszélése

7. Kiilso kapcsolatok rendszere, formija, médja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval

10
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a kornyezd telepiilések iskoldival, 6vodaival
a nevelési tanacsaddval

a szildi szervezettel, sziiloi kozosséggel

az egészségligyi szolgaltatoval

a gyermekjoléti szolgalattal

az egyhazak képviseldivel

intézményi tanacs

Az intdzményi tandcs mikddése. valamint az intézményi tandcs és a vezetdk kozotti
kapcsolattartds formaja. rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelGtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Oonkormanyzat képvisel6ibol alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintdé valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapesolattartasaért az igazgato a felelds.

Az intézményi tandcsot az {igyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval valé kapcsolattartas soran.

Az igazgatdé félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miik6désérol.

Az intézményi tanics elndke szamara az igazgaté a tanév rendjér6l szélé miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkdajanak hatékonysagirol szold elemzését elvégzod neveldtestiileti értekezletrdl
készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmany és a didkénkormanyzat
vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandd tajekoztatd értekezletre, melyet az
iskola igazgatdja és helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végeén és a
tanév szorgalmi id6szakanak végén) hivnak 6ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérol szolo nevel6testiileti javaslatot, szél a
tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésér6l, a munkatervben
rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetos€g, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanécs €s az iskola vezetOsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.

8. I"Jnnene'l\'ek, megemlékezések rendje, hagyomanyvipoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megérzése, dregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, valamint a szervezési felelgsoket
a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis €s tinnepi rendezvényei:
Tanévnyitd

Oktober 6. Aradi vértanik

Oktéber 23.-ai forradalom
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December 6. Mikulés

December utols6 tanitdsi napjan karacsonyi linnepély

februdr 25.: megemlékezés a kommunista és egyéb diktatura 4ldozatairél
Miarcius 15. megemlékezés az 1848.-as szabadsagharcrol

marcius 16.: megemlékezés a Holokausztrol

nemzeti Osszetartozas Napja, junius 4.

Junius Ballagés, Evzar6

Iskolaszintii versenyek €s szorakoztatd rendezvények

Hazi versenyek: -

mesemondas

versmondas

olvasas

tablajaték

sport (akadalyverseny, futball, kézilabda, kerékpar)

Szérakoztato rendezvények:

Farsang (februar)

Madarak és fak napja

Gyermeknap (majus)

Evszakonkénti kirandulasok szervezése

A tanuldknak az iskoldban lehetGségiik van az iskolai falitjsag szerkesztésére.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskolahoz tartozas
érzését erositi.

Kaételezd tinnepi viselet: lanyoknak s6tét szoknya fehér bluz, finknak 6ltény, nyakkendd

A hagyoményok 4polésaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési felelésoket

a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

9. A rendszeres egészségiigvi feliigyelet és elldtds rendje

Kapcsolat az orvessal, védondvel
Az intézmény egészségligyi orvosi ellatasat a székhelykdzség mindenkori haziorvosa latja el.
Egészségiigyi szabilyok

Az iskolai tanév megkezdését kvetben folyamatosan minden paros évfolyam vizsgélatat a
helyi orvosi rendeldben végzi el. Sziikség szerint szakrendeldi ellatésra utalja a megvizsgalt
gyermeket.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken: ,

* belgyogyaszati vizsgalat: éventel alkalommal az adott el6irt korcsoportnak

* szemészet: évente 1 alkalommal, az el6irt korcsoportnal

» hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal, az el8irt korcsoportnal

» mozgasszervek: évente 1 alkalommal , az el6irt korcsoportnal

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt a1l tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirvizsgalatat: évente az
eldirt protokoll szerint.

12
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* 2,4,6,8. osztalyban a protokoll altal el§irt vizsgalatokat

* 4. osztalyban szinlatas-sziirést,

* 4. osztalyban golyvasziirést,

» egészségneveld és felvilagosité eldadasok tartasa valamennyi osztalyban egyeztetett
téméaban és idépontban

* kisziirt gyerckek, szakrendelésre iranyitisa ellen6rzését,

» oltdsok szervezését, lebonyolitasat.

A szilirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A véd6énd rendszeres latogatdsa az intézményben. Tisztasagi vizsgalatokat végez és
egészségligyi felvilagosito tevékenységet folytat.

Az orvosi igazolést a tdjékoztatd fiizetben kell feltiintetni

10. Intézménvi védd, 6vo eldirisok az iskoldban;

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban biztonsagban, és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld €s oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megel6zése érdekében teend6 intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megeldzés érdekében az intézmény vezetd szervei
rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedag6gusnak torvénybdl kdvetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy6z4djon.

Minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfondk és a szaktandrok baleseti oktatést tart,
melyet kételes dokumentdlni. A tanév folyaman t6rténd osztaly-vagy tanulmanyi kirandulés
alkalmaval kiilon oktatast kell az osztalyfonSknek tartani az utazassal és egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatban. Az elhangzott oktatasrol jegyz6konyvet kell felvenni, és a
titkarsagra a kirandulas el6tt le kell adni.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozést tarté pedagogus kotelessége az elsdsegélynytijtas,
intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet a munkavédelmi feleldsnek le kell
adni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhat6 magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagbégus munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tenni.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitisa érdekében mindenki koteles az

azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felels figyelmét kell felhivni.
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11. Rendkiviili eseménv, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A bejelentésrdl az intézmény vezetdjét, tavollétében a helyettesét azonnal téjékoztatni kell.
Intézkedésére az iskola munkavédelmi feleldse is jogosult.

Bombariadé esetén a renddrséget a 107-es telefonszamon azonnal értesiteni kell. A
tovabbiakban a riasztas végrehajtisa: szaggatott csengetéssel.

A Tizriadé tervben foglaltak szerint az épiiletet a tanulécsoportoknak, felndtteknek a
legrovidebb idon beliil panikmentesen el kell hagyni. (Tanuldcsoportonkénti titvonal)

Amig a renddrség atvizsgalja az épiiletet, a tanuldkra nevel6ik feliigyelnek az AFESZ bolt
el6tti téren, illetve az 6voda udvaran.

12. Ugvek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabdilyzat véleménvezési, egyetértési joggal ruhizza fel

e A koznevelési torvény rendelkezik a sziilbk kozosségérol. Ennck alapjan az
intézményben (székhelyen és telephelyen) a sziilék meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosséget hozhatnak
1étre.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a
sziil6i munkak$zosség szamara:
o Egyetériés a kirandulasok megszervezésében, minden anyagi terhet
jelent6 feladat elhatirozasaban.
o Dént sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl (sziildi
valasztmany).

e A szilldi szervezet véleményezési jogot gyakorol a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatnak:
o a gyermek fogadasanak

a vezetd és a sziilok kozotti kapcsolattartas

az iinnepélyek rendjét szabilyozo részeiben

a munkatervben

a hazirend megallapitasiban

0 0 0O

13. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljdrds részletes szabalyai.

A fegyelmezd intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyfénok, fegyelmi biintetést az
intézményvezetd és/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran.
A fegyelmi eljaras soran sziil6i szervezet kérésére biztositjuk, hogy az intézményekben
fegyelmi eljaras el6tt egyeztetés torténhessen. Ezen egyeztetés célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett
k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha a sértett gyermek, valamint a kotelességszegd
gyermek sziildje egyetért.
Egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztasi rendje:

o Az osztalyfonsk felkérése az egyeztetd csoport tagjainak a megvalasztasara.

o Az egyeztetd csoport tagjai lehetnek: osztalyfondk, didkdnkormanyzat képviseldje,

iskola pedagdgusa.
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Az egyeztet eljaras tagjainak hatdskore, feladatai:
o Frtesiteni a feleket, a felek sziileit.
e Minden alkalommal jegyzOkonyv készitése az elhangzottakrol.
e Nyilatkozat, irat, tanGvallomas begyiijtése, szemle, szakérté igénybevétele, ha
sziikséges.
Az eset kivizsgalasa, a sértettek meghallgatasa.
Szobeli vélemény kifejezése a felek megegyezésének elosegitésére, a béke
helyredllitasa megtorlas és biintetés nélkiil.
Egyeztet6 eljaras mikodése:
A fegyelmi eljaras meginditasar6l szolé értesitésben a kotelességszegd gyermek sziiléjének
figyelmét felhivjuk az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére, feltéve, hogy ehhez a
sértett gyermek sziildje hozzajarul. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil — irasban bejelenti, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés torténd
megérkezéstol szamitott tizen6t napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Egyeztet6 eljaras dontési mechanizmusa:

Ha kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvosldsaban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett
gyermek sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasdra kotott irasbeli megallapoddsban a felek kikétik, az
egyeztetd eljards megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanul6
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az iskola kozossége elbtt nyilvanossagra lehet
hozni.

A dontés tartalmi, formai szabalyai:

A dontést irasban kell meghozni, amelynek hitelesitését a bizottsag tagjai végzik, és a sziilok
és a tanulok alairdsaval zarjak. A dontés része a jegyzOkonyv, amely a kérdés feltarasat
tartalmazza.

A végrehajtds nyomon kovetését az osztilyfonok végzi, aki egyben koteles visszacsatolast
adni a didkdnkorméanyzat-vezetd részére az eredményességrol. A DOK vezetd ezt féléves és
éves beszamolojaban ismerteti a tantestiilettel (54-t6! §).

14 Egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei.

Az iskola — a kételezd tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei,
sziikségletei szerint egyéb, tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az iskoldban az alabbi egyéb foglalkozasi formak létezhetnek: felzarkoztatds, képesség-
kibontakoztatd felkészités, szakkorok, iskolai sportkor, hittan, fejleszté foglalkozas, napkozi
ellatas, tanuldszoba, cigany kulturélis tevékenység, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis
rendezvények, felkészitok.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat a helyettes régziti a tanéran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt.

Egyéb foglalkozasok céljara a 2011. évi CXC tdrvény 6. melléklet CA pontja altal
engedélyezett finanszirozott heti foglalkozasi idokeret all rendelkezésre.

Az egyéb foglalkozdsok inditasarol minden tanév kezdetén a nevelGtestiilet dont, a tanulok
érdekl6dését, igényeit figyelembe véve.
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1. Felzarkéztatas, képesség-kibontakoztaté felkészités

A felzarkéztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kvetelményekhez
valo felzarkoztatas.

Az osztalyokban a felzarkoztatas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra,
vagy az egész osztalyra kotelez jelleggel tantargyakban a tanterv A&ltal
meghatarozottak szerint térténhet. A felzarkodztatas ingyenes.

A képesség-kibontakoztaté felkészités az IPR elemeit tartalmaz6, minden tanév
elején feliilvizsgalatra kertild Képesség kibontakoztatd program alapjan torténik.

A foglalkozasok oOrarendbe illesztett idépontban, illetve oOrarenden kivil az
osztalyfonok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.

II. Szakkor

Szakkoriiket a tanuldi érdeklddéstol fliggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetéségeinek figyelembevételével a munkakozosség vezetok javaslata alapjan
inditjuk. A szakkorbe valo jelentkezéshez sziiléi hozzajarulas sziikséges. A
jelentkezés egész évre szol. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. A latogatasrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

III. Iskolai sportkdr

A gyermekek mozgasigényének kielégitésére a mozgas, a sport megszerettetését
biztositja.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat oly modon kell megszervezni, hogy a tanulék
részére biztositva legyen naponta legalabb 45 perc iddtartamban a testmozgas,
sportolas lehetdsége. Az iskola a mindennapi testedzést a tornadrai foglalkozasok
mellett a didksportkdrok miikddésének tdmogatdsaval biztositja.

Az iskola biztositja, hogy 6szi és tavaszi id6szakban a sportudvar, téli iddszakban
a tornaterem, a testnevel6 tanar feliigyelete mellett a tanulok rendelkezésére alljon
naponként 1 6ras idGtartamban.
Az igazgatd6 gondoskodik, hogy az orszagos, korzeti, helyi, vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetve helyezést elér tanuldk eredményes szereplését az
egész iskolak6zosség megismerje.

IV.  Hittan

A tanulok oOnkéntesen vehetnek részt hit- és vallasoktatdson. Az intézmény
egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfelel6 1étszdmu
foglalkozéshoz tantermet biztosit, az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva.
A fiatalok hit- ¢€s valldsoktatdsat az egyhdzi jogi személy altal kijelslt hitoktatéd
végzi

V. A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok rendje

Az iskola — a sziil6i igények alapjan — megszervezi a napkozis €s a tanuldszobai
foglalkozasokat. A napkézis, illetve a tanul6szobai foglalkozasokat olyan médon
kell megszervezni, hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai
felkészitéssel €s a gyermek napkdézbeni ellatasaval osszefliggd feladatoknak.
A napkozis és a tanuloszobai foglalkozasokra vald felvételt, valamint a napkozis
és tanulészobds tanulok hazirendjét az iskolai tanuloi Hazirend tartalmazza.
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VI.  Ciginy kulturalis tevékenység

Kézmiives, néptanc, népzenei foglalkozasok, részvétel cigany kulturalis
rendezvényen, azokra vald felkésziilés, ir6-olvaso talatkozo stb.

15. A diak énkormanyzati szerv, a didkképviselok és az iskolai vezetik kozotti
kapcsolattartias formaja és rendje, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételek

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére
didkdénkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed a nevelési-oktatasi intézmény egészét érint§ ligyekben, amelyek
megvalaszolasdban legtsbb tanulé részt vehet, feltéve, hogy ily mddon a tanuldk tébb mint 50
%-anak képviselete biztositott. A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések
meghozatala el6tt a nevelGtestiilet véleményét, illetve SZMSZ.-ének jovahagyésat a
didkénkormdnyzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgato atjan kéri meg.

A Koznevelési torvény vonatkozo bekezdéseiben valamint a jogszabdlyban meghatarozott
esetekben a didkonkormanyzat véleményének megszerzésérél az igazgaté gondoskodik az
eloterjesztés legalabb 15 nappal kordbban t6rténd Aatadasaval. Az igazgatdé a
véleményeztetésre kertild anyagok tervezeteinek el6készitésébe a didkonkormanyzat
képvisel6it bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkdnkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a didkdnkormanyzatot segitd
tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a didkképvisel6 is meghivhatd.

Az iskolai tanuldk Osszességét érintd ligyekben a didkonkorméanyzat - a segitd tanar
tamogatasaval - az igazgatohoz fordulhat.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésévelés a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai diakénkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kérdésekben:

az iskolai hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

A didkonkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit. Az iskola mas helyiségeinek
hasznélatdhoz eldzetes engedély sziikséges. A didkdnkormanyzat hasznalhatja az iskola
épiiletében 1évo telefont, fénymasolét, internet-et valamint az iskola koltségvetése terhére
bonyolithatja levelezését.

16. A mindennapi testedzés formdi, a sportkér és az iskolavezetés kiozotti kapcsolattartis
formadi és rendje
Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a diaksportk6rok
tamogatasaval biztositja.

Az iskolai sportkér célja, segiteni a mindennapi testedzést, béviteni a tanulok
mozgaslehetéségeit, fejleszteni kiizdeni tudasukat, lelki és szellemi teherbirasukat.

A sportkr tagjai hasznalhatjdk a sportkdr rendelkezésére 4ll6 sportlétesitményeket,
eszkozoket, felszereléseket. Az iskola biztositja, hogy 6szi és tavaszi idészakban hasznalhatja
a sportudvart, a téli idészakban a tornatermet, a testnevel® tanar feliigyelete mellett. A tanuldk
rendelkezésére alljon délutdnonként legalabb 1 ora idGtartamban a testnevelé tanar altal
Ssszeallitott program.
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Az iskoldban mikodd DSK kapcsolattartdsdt egyiittmiikddési megallapodds rogziti, melyet
minden tanév elején feliil kell vizsgalni, és az igényeknek megfelelden méddositani.

17.

A szakmai munkakiozosséoek egviittmitkidése, kapesolattartisianak rendie,

részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

1.

A munkakdézosségek célja

Az azonos miveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdégusok a kozds mindségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre. A szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsira, koordinaldsara munkakozOsség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozdsségek feladatai

A munkakozosség tagjai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejlesztik a szakteriilet médszertandt és az oktaté munkat

kialakitjak az egységes k6vetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulék
ismeretszintjét

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznaldsara

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kdvetelmény-rendszert
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

Osszeallitjak a vizsgdk (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait

kiirjak és lebonyolitjak a paly4zatokat, a tanulmanyi versenyeket az igazgaté
engedélyével

3. Egytittmiikddés, kapcsolattartas rendje

18.

Munkakoz6sség vezetOk tanév elején egyeztetik a munkaterv tervezeteket.

A munkatervbe egytittes foglalkozasokat is beterveznek.

Alkalmanként k6z6s modszertani megbeszéléseket tartanak.

Ko6z06sen feladatbankot miikddtetnek, jo gyakorlatok gylijteményét hozzdk létre ezzel is
segitve az egyes pedagdgusok munkajat.

Ko6z06s esetmegbeszéléseket tartanak

Etl(eztetésre vonatkozé szabailyok

A gyermekek étkeztetését az Onkormanyzat Szin Konyha biztositja. Az étkezés helye az
iskola ebédlje.

Az étkezési téritési dijakat a K6zségi Onkormanyzat Szin rendeletben allapitja meg.
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19. Az elektronikus iton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményiink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu -elektronikus alairast az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapit masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egycb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizérélag az intézményvezet® altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

20. A gvermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helvzetek kezelésére iranyulé
elidgrdsrendet

Az iskoldba mend gyerekek statuszvizsgalata alkalmaval évenként egy alkalommal a kozség
orvosa megvizsgalja a gyerekeket.

A tdrvény szerint az iskolai tanul6inak egészségiigyi ellatisa az alabbiak szerint torténik:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat a haziorvos, az iskolai fogaszati
szakrendelést a korzeti fogaszati szakrendeld latja el.

Tanévenként az iskolaorvos vizsgélatot végez a tanulok kozott az altala meghatarozott
témaban, amelynek tapasztalatairdl sziikség szerint tdjékoztatja az intézményvezetést.

Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az intézmény lehetéségei
fiiggvényében megvalositja.

A tanulok rendszeres fogorvosi sziirése teriiletén az aldbbiakat biztositja az intézmény: a
tanuldknak biztositja a lehet6séget, hogy az iskolai fogdszati szlirésen évente egy alkalommal
megjelenjen.

21. Pedagégiai programrol valé tajékozédas szabalyai

a) A sziilok az iskola pedagdgiai programjardl, az SZMSZ-1él és az iskolai hdzirendrél a
kovetkezOkben foglaltak szerint kaphatnak tdjékoztatast:

® Az iskolaban miik6do sziil6i szervezetek a felsorolt szabalyzatok tartalmarol,
azok érvénybe lépése elétt részletes tajékoztatast kapnak. Az iskola a sziiléi szervezet
tagjainak rendelkezésére bocsatja az emlitett dokumentumok masolatét legaldbb 1 héttel
a szervezceti gviilés elott. EzErt az intézmény vezetdje a felelds.

® A szervezeti gviilésen mindezekrd] a sziil6i szervezet tagjai és az érdeklédo
a7ill@k részletes tdidkoztatast kannak az intézménv vezetditdl és a munkakézésséo-
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Javaslatokat tehetnek, véleményt nyilvanitanak, amit a szabalyzatok elkészitéséért
felelos személyek a végleges forma kialakitisanal figyelembe vesznek.

®  Barmely sziil6 kérheti az iskola igazgatdjatol, hogy elore egyeztetett idopontban
€s meghatarozott id6tartamra bocséassa rendelkezésére a dokumentumok
masolatat.

®  Egy megbeszélt idépontban valaszt kaphat kérdéseire az iskola igazgatdjatol.

®  Azintézmény pedagoégiai programjat, nevelési tervét, szervezeti és mikodési
szabalyzatat, valamint a hazirendjét — az igazgato altal hitelesitett 1-1 masolati
példanyban — a kozségi kdnyvtarban kell elhelyezni, hogy azokat a sziilok és a
tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

® A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre 4ll a tanari szobaban s.

b) A gyermek fejlodésérol, tanulmanyi elémenetelérdl valo tdjékoztatas formai:
e Az osztalyfonokok, szaktanarok és az igazgatdé minden héten fogad6drat tart.
Id6épontjarol a sziilék az ellendrzdé kényvben kapnak tajékoztatast.
e A sziil6k a gyermek neveléséhez, fejlesztéséhez tandcsokat kapnak a fogad6oran.

e Ha kivanjak, 6rat latogathatnak az igazgatd és a nevel$ engedélyével. Kérdéseivel a
tanitohoz, tanarhoz fordulhat.
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1. Jelen szervezeti és miitkddési szabalyzat médositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak a pedagdgus testiilet altal tortént elfogadtatassal,
a jelzett kozosségek (az intézmény neveltestillete, a didkdnkormdényzat, az intézményi
tanacs, sziil6i szervezet) véleményezési joganak biztositdsaval lehet moédositani.

2. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatnak mellékletei,
fuggelékei.

3. A mellékletben taldlhaté szabalyzatok

A mellékletben talalhaté szabalyzatok — mint vezet6i utasitisok — jelen SzMSz valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsé intézményi megfontolasok,
vagy az iskola felelés vezetojének megitélése ezt sziikségessé teszi, azonban azon
szabélyzatok, amelyek igénylik a pedagégustestiilet véleményét, vagy pedagdgiailag érintik a
gyerekeket, tovabbia a dolgozOk munka-, életkoriilményeire hatassal lehetnek, csak a
tantestiilet illetve alkalmazotti kor jovahagyéasaval modosithatok.

4. Az SZMSZ hatalya
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével e szabalyzat vonatkozik az intézmény valamennyi

dolgozodjara és tanuldjéra.

5. Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet a 2013. 03. 27.-én tartott iilésén jovahagyta.

Szin, 2013, marcius 27.

Timké Bélint
intézményvezetd

STHKELYRE VARCA MATIA AGRES
tankerle!i igazgatd
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2. sz melléklet: Munkakdri leirds mintak

A tanité munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kételességtudatuk
és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a gyerekekkel. A tanulok -
életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek, a kerettantervnek
és az iskola pedagogiai programjénak szellemében.

Alapvet6 felelésségek és feladatok:

-A tanito felelbs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédésért, jogait és
kotelességeit a Kbzoktatasi torvény 19.§-a tartalmazza, de kdtelezbek ra nezve is a
Kozoktatasi torvény végrehaijtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és
belsd szabalyzatai.

-Osztalytanitoként osztalyaban minden tantargyat 6 tanit.

-Térvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkézoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra,
hogy munkajaval a tantestilet altal kialakitott pedagégiai koncepciét szolgalja.Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkakézésség vezetdjével is.

- A felelés taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a
rendelkezésre allé tanitasi programokat és eszkdzoket, folyamatos 6nképzéssel kell
tajékozodnia az Uj szakmai térekvésekrol.

-Tanéraira és tanoran kiviil foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allé id6é optimalis kihasznalasara.

-Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differenciditan szervezi. A lemarad6 tanuidk szamara felzarkéztaté foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikseg esetén
idében szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanul6 képességeinek megfelelé intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot
fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanérai
differencialason kivil szakktrbe val6 javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

-Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé - ha kiilénbdz6 itemben is - megszerezze a
NAT és a Kerettanterv kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

-A tanité6 a tandrai és a tandran kiviil szervezett foglalkozasokon a feliigyeletére bizott
tanuldkat semmilyen indokkal nem hagyhatja magukra, kiilénds tekintettel a balesetveszélyes
foglalkozasokra (pl.: testnevelés, technika, rajz).

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldall
szemiléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemleltets és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségiknek megbrzésérdl.
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- Evkezdéskor kételes gondoskodni a tanterem diszitésérdl szemiéitetd eszkozokkel
val6 felszerelésérdl, a munkatervben meghatarozottak szerint.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kételezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kévetkezd érara kijavitja.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien
végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos
tudatos megfigyelésével, valtozatos kézos tevékenységek szervezésével,
csaladlatogatasok és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkérben, tiireimes, elfogad6
kérnyezetben fejlédjenek.

- A tanitébnak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak
alakitasaban, feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé
érémforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdekliédésének fenntartasa,
fejlesztése.

- Felelbs azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokat kévetben elhagyjak a
tantermet egészséges koérialmények kdzétt kikapcsoldédhassanak, jatszhassanak, és
minél tobb idét toltsenek szabad levegdn valé mozgassal is.

- Tanoran kivili szabadid6s foglalkozasokat szervez (a tanulék életkoranak,
igényeinek megfeleléen, legalabb havi 1 alkalommal).

- A tanitasi 6rakon és tandrakon kiviili foglalkozason kiillénds gondot fordit a tanuldk
egylttmikddési készségének, dnallésaganak és ontevékenységének alakitasara. A
k6z6s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kultaralt emberi
viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkédveteli a
tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek megsegitésérdl, ha szikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is
kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamigyi intézkedés).
Egyuttim(ikddik az iskolaban dolgozé ifjisaggondozoéval, annak hianyaban a fenntarté
illetékes gyamuigyi eléadéjaval.

- Munkakérében ellatja az osztaly tanulbival kapcsolatos iskolai adminisztraciés
munkat, vezeti az osztalynaplot, a tanulok térzslapjat, az osztalyara vonatkozéan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tajékoztatd fuzetét,
ellendrzé kdnyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a szillékkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl
sz0l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellenérzé, ill.
tajékoztaté fuzetbe. A munkatervben meghatarozott idékézonként sziildi értekezletet,
fogaddorat tart. Tajékoztatja a sziilbket az iskolaban hasznalatos taneszkézékrol,
részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és
irészerek korét.

- Szervezé munkat végez a szuléi munkakdzésségek megalakitasaban, majd velik
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egylttmikodve kapcsolja ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkoz6 sziilbket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés
foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

- A sziillbket tajékoztatja az iskola pedagégiai programjarél, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrdl. Mint osztalyfénok, kapcsolatot tart az iskolaszék
képviselbjével.

- A tanité mint a neveld testilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kételessége az értekezleteken, kézds iskolai rendezvényeken vald
aktiv részvétel.

- Az iskola Ginnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratoél fuggdéen miisorok betanitasaval - jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehaitasa, tgyeletesi
teenddk ellatasa.

- Naponta minimum 10 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése elétt koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén belil
értesiti a munkaltatéjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanité nevelékkel.

- Szakmai munkakézésségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat,
tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozésségében.

- Munkakézdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban, illetve azonosul annak alapkoncepcidjaval. Mindennapi munkajat az
iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalataba allitja.

Ugyeletesként koteles:

- 7221312 ygyeletet tartani
-iskolaba érkezéskor a tanuldk fegyelmezett bevonulasarél gondoskodni és

orakezdésig a tanterembe val6 tartézkodasukat ellenérizni
-sziinetben ellendrizni, illetve ellendriztetni az osztalyterembdl torténd kivonuldst, a lampak leoltasat

-sziinetben a tanuldk kéz6tt tartézkodni:
jo id6 esetén az udvaron, az egyik az épiilet egyik oldalan iigyel, 2 masik pedig a masik
oldalan/
es0s iddjaras vagy nagy hideg esetén az épiilet fldszinti folyoséjan

-iranyitja a diak ugyeletesek munkajat

-megakadalyozni, hogy az 6rakézi szlinetekben a tanulék az iskola kapujan engedély
nélkil kimenjenek.

-betartani és betartatni a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat.

Bejaros tgyeletes kételes:

reggel az autdébusznal varni a gyerekeket és biztositani a biztonsagos,
balesetmentes kdzlekedés szabalyait

126ra 15 perc utan azokat a bejarékat akiknek nincs 6. 6rajuk a kijelolt
tanterembe bediltetni, feliigyelni rajuk és biztositani a hazi feladat iras és tanulas
feltételeit

13 orakor a bejaré tanuldkat az autébuszhoz kikisérni és annak érkezéséig rajuk
feliigyelni.
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Ebédelteté Ugyeletes kételes

Az ebéd megérkezéséig a tandrai foglalkozason nem résztvevd tanulok
felligyeletét biztositani.

Az ebéd megérkezése utan sorakoztatni, az ebédlében és az ebédlf elbtt a rend
betartasarél gondoskodni.

_A teljesitményértékelés moédja:

- Munkajaért eredményfelel6sséget vallal, felelés a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskola bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.

- Munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente)
irasos beszamol6t készit.

Fentiek betartasaért a dolgozé fegyelmi felelésséggel tartozik!

igazgaté

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem, hogy
betartasaért fegyelmi felelésséggel tartozom.

dolgozd alairasa
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Az igazgatéhelyettes munkakdri leirasa

A munkakor célja:

Az igazgatd munkéajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel valo iranyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelésséggel jaré helyetttesitése.

Alapvetd felelosségek feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgat6 kézvetien munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok
megvalésitasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus Iégkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktatdbmunka iranyitasaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezet6tarsaival
egyitt kialakitott munkarend szerint kidolgozta annak egy reszteruletét:

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakézdsségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt terilleten.

(Pl: igazgato: fels6 tagozat,

|, helyettes: real targyak

Il. Helyettes : als6 tagozat, napkézi stb.)

- A vezet6i munkamegosztasban megjeloit teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelo-
oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi a adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestuleti értekezleten vitaindit6t tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
énéalldan elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a didktanacs munkajat, részt vesz tléseiken, tajékoztatja a diaktanacsot az
iskolavezetés és a nevelbtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

- Felels a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaiaért.
- Felels a vizsgak (osztalyozo, kilonbozeti, javitd, évvégi) és a tanulmanyi
versenyek zokkenémentes lebonyolitasaert.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, szilkség esetén pedagoégiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.
- Felelés a helyettesitések megszervezéseéert.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok (az iskolahoz tartoz6 tagintézményben is.)

- Ellendrzi, ill. Ellenérizteti a napkézis étkeztetés rendjét, a higéniai, mennyiségi és
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minéségi kéveteimények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
- Kdzvetieniil iranyitja és feliigyeli a kovetkez6 felelésok és dolgozdk munkajat:
(Pl: palyavalasztasi felel6s

ifjlasaggondozé

tankényvfelelds

munkavédelmi és tlizvédelmi felelés

Vk tanareindk

fejleszté pedagbgus

pedagodgiai asszisztens

kényvtaros)

- Részt vesz a nevelbk mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait (a
felelésségrevonas vagy elismert kezdeményezésével is) kbzli az intézmény
igazgatéjaval.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok:

-Részt vesz a munkaerdgazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriletén
onalléan tervez).

- A hataskorébe tartozé munkateriileten elkésziti a dolgozék munkakéri leirasat,
szervezi és ellendrzi munkajukat.

- Naprakészen vezeti - szilkség és lehetdség szerint - vezetétarsaval vagy az
iskolatitkarral az intézmény dolgozéinak személyi anyagat.

- Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozék munkabdl vald tavolimaradasat.
- Intézi a nevelbk szilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tgyeit.
- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a
szabadsag idejére es6 atlagbér kifizetésre kertljén.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai érarendet.

- Elkésziti a statisztikat (okt. 1. , félév, év vége).

- Gondoskodik az els6osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. Osztalyosok munkajat, szitkség esetén segiti a
tanulék szakértdi bizottsaghoz valé iranyitasat.

- Gondoskodik a tanév kézben tavozo ill. Erkezé tanulék okmanyainak kezelésérol.
- Ellen6rzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga - és egyéb
jegyzdkdnyvek pontos vezetését.

- Felel6s az irattar térvényes kezeléséért.

- Vezeti - (vezetteti) - az iktatékoényvet, figyelemmel kiséri az Gigyek elintézését.

- Rendben tartja a hatalyos térvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat
(torvénytar, kdzlonyok), feliegyzést készit az iskola miikédését szabalyoz6 fontosabb
rendeletek leléhelyérdl,

- Gondoskodik az illetmény - és bériigyek pontos adminisztraci6jarol (kinevezések,
atsorolasok, munkaviszony-megszintetések, tlérakimutatas, valtozasjelentés
elkészitése és beterjesztése a TAKISZ-hoz), a tarsadalombiztositasi Ugyekkel
kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérdl.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatekony
felhasznalasaban.

-Javaslatot tesz jutalmazasara.

-A neveldktdl 6sszegylijtstt informaciok alapjan javaslatot tesz a szemiéltet
eszkozok rendelésére.

-Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkézellatast.

-Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasardl.

-Az ingdvagyonok kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok
bejegyzése, a selejtezések elbkészitése).

- A napi kisebb sszegli beszerzések kifizetése az ellatmanybdl, annak a fenntartoi
rendelkezések szerinti pontos elszamolasa.

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasahoz
szilkséges eszkozok beszerzéserol.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kélcsondsen tajékoztatjuk egymast a végzett munkarol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kdzvetlenil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- A szil6kkel valé kapcsolataban,

- rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket,

- egyéni fogaddorat tart.

- Az bvodaval kézdsen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

- Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltésag ellenérzésein, az ellenérzési jegyzékdnyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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- Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a killonb6zd szakmai, tarsadaimi és

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskoérok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkez6 teriletekre.

- A tanuléi munkaviszony igazolasa

- munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozok,)

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- a 20 000 Ft alatti szamlak alairasa, atutalasok engedélyezése,

- az iskola cimére érkezd kildemények atvitele, a nem névre sz6i0k felbontasa,
- anyagi felel6sség az altal kezelt értékekert,

- joga a hazipénztar, az irattar és az értékek 6rzésére szolgalo lemezszekrény
kezelese,
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- a tanuiok, szilék és doigozok személyiségjogait érinté informaciokat, kilonésen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kijt. Szabalyai szerint megérzi.

Kiegészité informaciok:

- az intézményben valo tartézkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti Ggyeleti id6ben kételezo.

A teljesitményériékelés modszere:

- félévenként irasbeli beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatok
elemzése,
- a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

A diakénkormanyzatot segité pedagégus munkakoéri leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai diakdnkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan bellili érvényesitésének biztositasa, a
nevel6testiilet és a gyermek6zdsségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvetd feleldésségek, feladatok:

- Szervezi, iranyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkdnkormanyzat hataskérének
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo
leirasa. .

- Elkésziti a diakonkormanyzati vezettk és képviseldk megbizdlevelének tervezetét,
ezt elfogadtatja a nevel6testilettel és a didkok kbzénségével.

- A diakénkormanyzat a nevelétestilettd! kapott hataskorén beltl dnallban mikodik.
A segité tanar mindig részt vesz a diaktanacs ulésein, de csak a tanulék altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

- Osszehivja és a didktanacs elnkokének megvalasztasaig levezeti a diaktanacs
alakulo tilését, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat térvényes jogait és iskolai
hataskoret.

- A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyuijt
a kdzds programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositja a diakonkormanyzat hataskérébe utalt dontések alapos elbkészitését,
elésegiti az iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz az lgazlaté Napok, forumok, iskolagyilések szervezésében.

- Gondoskodik a diakénkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, szilék bevonasaval biztositja a
feln6tt felugyeletet a diakonkormanyzat rendezvényeit, felelés ezeken az iskolai
hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkbnkormanyzatot a nevelbtestiilet, iskolaszék, fenntarto eléttt (ahol
ezt a didk-vezeté nem teheti meg.

30



31

Kiegészitd informaciok:

Munkakéralmeények:

Feladatait pedagogus-munkaja meliett latja el.
A teljesitményértékelés modszere:

Eves beszamolé nevelbtestilleti és iskolagytilésen.

A takarité munkakori leirasa
A munkakér célja:
Az iskola épiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
A takarit6 feladatai:
Naponta:

- A tantermek, a nevel6i szoba, az igazgatéi iroda, a szamitastechnika-, a
felzarkoztatd terem és a konyvtar takaritasa (soprés, portoriés, szényegek
portalanitasa, felmosas).

- A folyosok valtottvizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett virdgok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa (szikség szerint).

- A szemetesedények kilritése, sziikség esetén fertétlenitése.

- A vécékben fertétlenité lemosast végez, illetve tgyel arra, hogy WC-papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torélkézét helyez ki minden
mosddba.

- A mosdék kimosasa, tikrok, csempézett fellletek tisztitasa.

- Az iskola elétti jardat, lépcs6ket rendben tartja, sziikség szerint lesopri,
gyomtalanitja, télen a jardan héeltakaritast, csiszasmentesitest vegez.

Napi munkaja végeztével kételes meggy6zodni, hogy az ablakok, erkélyajtok, irodak,
szertarak, szamitégépterem és a konyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiletet
lezarni, a kulcsokat 6rizni. Azokat csak az igazgat6 vagy helyettese engedélyével
adhatja ki.

Hetenként:

- a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,
- pokhalézas minden helyiségben,

- a szényegek kiporszivozasa az irodakban,

- a torolk6zok , konyharuhak kimosasa,

- a szemetesedények fertétlenitése,

- a cserepes viragok portalanitasa,

- az ajték lemosasa.
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Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa,

- a tisztitoszerek, munkajahoz sziikkséges fogyoeszkdzok beszerzése (a gazdasagi
ugyintézével térténé megbeszélés szerint),

- parkettafényezés a tantermekben és irodakban,

- ablaktisztitas.

Evenkeént:

- minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari,) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik : fliggdnymosas, ajték, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése.

- nyari sziinet alatt szabadsagon kivill a viragok dntdzése,

- tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszeresseggel:
Az udvavon elhelyezett szeméttarolok kilritése.
Anyagi felel6sség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelédsséget vallal. Az iskolaépilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket kételes kdzvetlen
felettesének jelenteni.

- Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkézoket az arra kijel6lt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, anyagi felelésséggel tartozik.

Az osztalyfén6k munkakdri leirasa
A munkakér célja:

Egy osztaly és annak tanuléit érd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezbk 6sszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé
fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzdsségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Az osztalyfénokét az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, az iskola
pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felels
vezetbje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulék személyiségének alapos,
sokoldalil megismerése, differencialt fejlesztése, kdzdsségi tevékenységik
iranyitasa, énallésaguk, éntevékenységik és dnkormanyzé képességik fejlesztése.
- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv és az osztalyféndki munkakdzésség hatarozza meg.

- Személyiség- és kézdsségfejleszté munkaja, az iskolai pedagégiai programjaban
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prefaralt alapértékek osztalyban val6 elfogadtatasa érdekeben.

- Torekszik tanuléi személyiségeének, csalad és szocialis kdrillményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzéit, az osztalyon belil uralkod6
értékrendet.

- Egyitt miikédik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi 6rait, a tanitasi 6éran kivil foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Szilkség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Vezeti osztalya osztalyozé értekezleteit, ezeken, valamint az igazgat6 kérésére a
nevelbtestileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 idoszak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességiknek megfelel6 szintet
a tanulasban. Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyt,
havonta az osztallyal egyitt értékeli a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat
és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkéztatasat, decemberben és majusban intenziv
fejleszt6 foglalkozast szervez a bukasra allék szamara.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltésagat, gondoskodik arrél, hogy az
osztaly k6zdsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a
demokratikus kézéleti szereplésre valé felkészillésre.

- A helyi tantervben meghatarozott 6érakeretben osztalyfénoki 6rat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adédo szervezési és pedagogiai problémak
megoldasara. Az osztalyfénoki 6rak témait a munkakdzdsség altal meghatarozott
formaban, tanmenetben régziti.

Az osztalyféndki 6rakon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagégiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara
val6 torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a doigozo6
ember tiszteletére, az dnmiivelés igényére, testi-lelki egészség megbrzésére,
kérnyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmoénikus, tarsas
kapcsolatokra valo nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas meértékét,
a raforditott id6t és az osztalyféndki tematikaba ker(ilé egyéb kérdéseket az iskola
pedagdgiai programja, a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklédése alapjan valasztja
ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
tanuldk érdekiédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tébb vagy kevesebb idét fordithat.

- A neveld munkaja tervezésében az osztalyfénéki tanmenetet foglalkozasi tervell
egesziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében
elvégzendé felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal val6é egyéni banasmaék
eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett k6zos
tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi
osztalya szabadid&s foglalkozasait olymédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szérakozas és miivelédés valtozatos formait, kifejlessze bennik a
szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.
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- Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkajat, felkelti a tanuidkban az iskofai k6zéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésevel
kifejleszti benniik az ehhez szilkséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanéran kiviili és szabadid6s
foglalkozasokat is) értékeli, bennik is kialakitja a realis dnértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas
megismertetésére. A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel,
dnismereti gyakorlatokkal késziti fel tanul6it a palyavalasztasra.

- Felelés megbizasaval és munkajanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara,
egylittmiikédik a sztil6kkel.

- Evente legalabb 2 alkalommal szll6i értekezletet, havonta fogad6oérat tart.

- Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszeli
velilk a gyerekeket érint6é nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

- Gondoskodik osztalyaban a sziiléi munkakdzosség/szilék tanacsa munkajat és
képviselik az osztaly érdekeit a nevelbtestiilet és az iskolaszék elétt. Kapcsolatot tart
a szll6i egyesiilet és az iskolaszék képviselbivel.

- Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas szilok részvételét a tanulas
segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kirandulasok,
taborozasok szervezésében, az esetleges iskolai alapitvany tamogatasaban.

- Osztalyfénoki megbizatasa elsé évében - legalabb a tanév végéig - a tanulokat
otthonukban meglatogatja, majd szilkség szerint végez csaladlatogatasokat - szilok
elbzetes értesitésével és beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a szilloket a gyerekek magatartasaroél, tanuimanyi
elbmenetelérél, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban régzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teendéit, felel az osztalynapl6
szabalyszeri, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, az
osztalytikér vezetéséért.

- A hatranyos helyzet( és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikodik
a gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik szamukra szociélis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellenérzébe, rendszeresen ellen6rzi,
hogy alairattak- e az ellenérzébe kerlit jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és 6sszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanuiasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfénéki munkakdzosség munkajaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, ktlénb6z6 témaju felmérések kidolgozasat
és elemzését vallalja.

Kiegészitd informaciok:
Munkakdriilmények:

- Az osztalyfénokost megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
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A teljesitményértékelés mbdszere:

- Az osztalyfonok erkdlcsi és jogi felelésséget vallal a rabizott tanulék személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan.

- A Munka Térvénykényve, a Kijt. Es végrehajtasi rendelete szerint anyagi
felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

A szaktanar munkakori leirasa
A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszer( és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

A pedagégus felel6sséggel és 6nalléan, a tanuldk tudasanak képességeinek és
szemelyiségenek fejlesztése eérdekében végzi munkajat. Munkakori kételességeit
altalaban az 1993. Evi LXXIX. Térv. 19. §-A, az iskola SZMSZ-a, pedagogiai
programja €s munkaterve tartalmazzak.

Nevelé-oktatdmunkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlen végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre ailé programokat és tankdnyveket, s ezek
kézil az iskola pedagoégiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva
valasztja ki a legmegfelelébbet.

- Ev elején a kévetelményeket és az eldzé évi mérések eredményét figyelembe veve,
a képességek fejlesztését célzé idbtervettanmenetet készit.

- Tanitasi 6raira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszer(ien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(i, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekbézben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szébeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat legkésébb 2 héten
beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tdbb témazaré dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras el6tti utdlso témazard, illetve iskolai dolgozatot
legkésdbb egy hétell a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

- A koételezd irasbeli hazifeladatokat ellendérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és
velik egyitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet, lassibb tempdban halad6
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gyerekek szamara felzarkoztato fogiaikozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagasié teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kihontakozasahoz (helyi
szakkdr, tanulmanyi versenyre val6 felkészités, kézponti tehetséggondozo6 szakkor).
- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd
eszkézdket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfelelé
tarolasarol, megorzésérdl, a szertar rendjérdl és dntevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkdz-dllomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Elbézetes megallapodas szerint a kételez6 éraszamaba beszamithatok a kovetkezé
feladatok: (pl.) szakkdri foglalkozasok, énekkar, sportkdr, tehetséggondozas,
felzarkoztato foglalkozas, dolgozok altalanos iskolaja ifjisagi tagozatan és
felnbttokatatasban valé tanitas, napkozis foglalkozasu kényvtarosi tevékenység.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kuilénbodz6 potiékokkal dijazott
feladatokat (osztalyféndk, szakmai munkakéz6sség vezetbje, diakbnkormanyzat
vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl. Palyavalasztasi felelds, ifjlisaggondozé,
tankonyvfelel6s, szabadiddszervezd stb.).

- A SZMSZ-ben meghatarozott médon térténé megbizassal az éves munkatervben
régzitett iddpontban érakézi Ggyeletet vallal, beoszthaté a napkozis étkeztetés
felligyeletére, szilkség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

- Elvegzi a pedagbgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan
vezeti az osztalynaplét, a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az
ellen6érz6kdnyvitkkbe, megirja a javitd- és az osztalyozé-vizsga jegyzokényveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a havonkénti fogadéorakon.
Hetente egyéni fogaddorat is tart. A sziildkkel vald egyéni taldlkozaso atkalmakkor
tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrél, a tanulok elémenetelérél, megbeszéli velik a
gyerekek fejiédésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelétestilet tagja koteles részt venni a testilleti
értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kézos dontésekhez
hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, (innepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya koérébe tartozé 0j tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések kérében valo tajekozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tnauldk tanszerellatasaban (tankényosztas),
meghatarozza és kdzli a szildkkel a szaktantargyaban hasznalatos irészer és egyéb
taneszkdz-szilkségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanulék
tanszer-segélyben vald részesitésre.

- Munkajanak megkezdése eibtt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, ifletéleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén belll értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakodzossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozésségvezett
felkérésére tovabbképzesi célu eléadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagdgus kételessége a tanuldk
szemelyiségének a nevelbtestilettel k6zdsen kialakitott pedagogiai koncepcié
mentén valo fejlesztése, a pedagégiai programban rogzitett iskolai értékrend
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kévetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejiédését, ennek
elémozditasa érdekében egylttmiikodik az osztalyféndkdkkel és a vele egy
osztalyban tanité kollégakkal.

Ugyeletesként kételes:

-a tanulok reggeli iskolaba torténé fegyelmezett bevonulasarél gondoskodni
-sziinetben ellendrizni, illetve ellendriztetni az osztalyterembd] torténd kivonulast, a
lampak leoltasat

-szlinetben a tanul6k kozott tartozkodni:
j6 1d6 esetén az udvaron, az egyik az épiilet egyik oldalan tigyel, a masik pedig
a masik oldalan/
esos id6jaras vagy nagy hideg esetén az épiilet foldszinti folyosdjan

-irAnyitja a diak tgyeletesek munkajat

-megakadalyozni, hogy az 6rakézi szinetekben a tanulok az iskola kapujan engedély
nélkiil kimenjenek.

-betartani és betartatni a baleset- és tlizvédelmi el6irasokat.

Bejaroés lgyeletes kételes:

reggel az autébusznal varni a gyerekeket és biztositani a biztonsagos,
balesetmentes kbzlekedés szabalyait

126ra 15 perc utan azokat a bejarokat akiknek nincs 6. érajuk a kijelolt
tanterembe beiiltetni, feligyelni rajuk és biztositani a hazi feladat iras és tanulas
feltételeit

13 6rakor a bejaro tanulokat az autébuszhoz kikisérni és annak érkezéseig rajuk
fellgyelni.

Ebédeltetd tgyeletes kételes

Az ebéd megérkezéséig a tanorai foglalkozason nem résztvevé tanuldk
fellgyeletét biztositani.

Az ebéd megérkezése utan sorakoztatni, az ebédidben és az ebédlb elbtt a rend
betartasarél gondoskodni.

A teljesitményériékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatasai,

- a tanulok tudasanak felmérését szolgal6 vizsgalatok eredményei, vizsga- é€s
versenyeredmeényei,

- évenkeént irasbeli vagy szébeli beszamold a munkakozdssegvezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
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A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabdlyozza a kiznevelési
intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgy(jtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-

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

. A kbdznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,

d) lakéhelyét, tartdzkodéasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

. A kbznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

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

c) a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

» az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

» jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

« tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

¢ mérési azonositod,

» atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanul0 magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

» atankdnyvellatdssal kapcsolatos adatok,

o ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.
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II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartisaval — tovabbithatok
o a fenntarténak,
o akifizetohelynek,
o abirésagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatisi tevékenységet végzd kozigazgatési
szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatirozott nyilvantartdsok kezelése céljabél, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatirozott
pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitisahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabilyban meghatirozott — miikodtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-miikod6k részére tovabbithatd.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szima a tartézkodasanak megallapitisa céljabél, a jogviszonya
fenndllasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, ligyészség, telepiilési Onkorményzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

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

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiligyi
dokumenticio, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi

allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakéhelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes
képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazékhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartdasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettél a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithatd.
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4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagOgiai szakszolgilat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettségével kapesolatos adatai a szillének, a
pedagoégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzOdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az (ij iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzOijének,

d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatirozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd
a jogosult személye ¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.

IIL Titoktartasi kitelezettség

1. A pedagobgust, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki k6zremikdodik a tanulé feliigyeletének az elldtdsdban, hivatisdndl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével
valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stlyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

3. A pedagégus, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetje tjan kételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé — mdas vagy sajat magatartasa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetoje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6é végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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V. A kiznevelés informaciés rendszere

1. A koznevelés informécidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez szikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatdsi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koOznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatisi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok  végrehajtdsdban  kozremikodé — intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkdt kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagodgiai el6adé vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonosit6ja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanuld
a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositsi azonosité jelét,

€) oktatasi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetst €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6pontjat,

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

n) jogviszonyat megalapozd k6znevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuléi nyilvantartdsb6l személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR mikddtetéje a KiR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartis kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kédon
ertesiti a KIR milkodtet6jét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
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bejelentéstdl szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

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

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatdsi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

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

¢) munkakére megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

8. Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté, a szolgaltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossaginak ellenérzésére
hivatott részére, tovdbba az adatok pontossagdnak, teljességének, id6szeriiségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

2013. 03. 27.

|

7 1y

Timké Balint
igazgato
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Munkaruha, védéruha juttatisanak, hasznilatinak és nyilvantartisanak szabalyai
1.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, a ruhafajtikat, a juttatasi idéket a mellékelt
tablazat tartalmazza.

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata. A munkaruhazat vasarlasara juttatott 6s-
szegbdl csak munkaruhézat vasarolhat6, amit a dolgoz6 koteles hasznalni.

Részére a szamla szerinti Osszeg keriil kifizetésre, amely nem lehet magasabb, mint az Szja-t
szabalyozé jogszabdlyban felsorolt munkaruha féleségek mindenkori munkaruhizati
bolti ara.

Ha a kozalkalmazott jogviszonya a juttatasi id6 letelte eldtt megszinik, a munkaruha
értékének arinyos részét meg kell tériteni. A juttatdsi idébe nem lehet beszamitani a
munkavégzésnek egy honapot meghalado sziinetel€sét.

Csak annak a munkaruhdnak a koltsége térithet6, amit a fenti jogszabaly (az 1995. évi CXVIL.
t6bbszor médositott torvény 1. sz. melléklete) felsorol.
Az a dolgoz6, aki a munkaruhédzatot nem hasznalja, a ruhazat k6ltségét vissza kell téritse.

A munkaruha tisztitasa és rendben tartasa a kozalkalmazott kdtelessége. 1d6 elotti ethasznalo-
désa miatti csere koltsége a dolgozot terheli.

2.

A munkaruha juttatasrol az intézmény igazgatOhelyettese kimutatast vezet, amelyben nyil-
vantartja, hogy a jogosultak koziil ki, mikor és mekkora 6sszegért vasarolt munkaruhdzatot. A
jogosult alairasdval hitelesiti a nyilvantartist (a munkaruhdra biztositott Gsszeg
felhasznalasat).

Az igazgatohelyettes figyelemmel kiséri a kihordasi id6t és annak lejarta elott egy honappal,
felhivja az érintett dolgozo figyelmét a munkaruhdzat vésarlasara.

A munkaviszonyat megsziinteté alkalmazott esetén kimutatast készit a munkaruhazat iddara-
nyos ¢értékérol és azt az elszamold lapon, mint kovetelést feltiinteti. A munkaruha a
dolgozdtulajdona, az alkalmazottal szemben fennallé kovetelés ellenértékeként a ruhdzat nem
szamithato be.

3.

Meghatarozott munkakort ellaté alkalmazottak (lasd alabbi tdblazat) védéruhazat viselésére
jogosultak (3/1979 /V. 29../ EiM. Rendelet).

Ezen munkakérben dolgozé alkalmazottak a résziikre juttatott védéruhazatot kételesek hasz-
nalkni.

A védoruhazat hasznalata nincs kihordasi id6hoz kotve, ezért ha az hasznalhatatlanna valik,
azonnal ki kell cserélni. Csak az a ruhdzat fogadhatd el védéruhaként, ami nyilvantartott és hi-
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vatalosan erre a célra rendszeresitett, és esak szakiizletben megvasarolhaté.

A védoruhazat vasarlasara jogosultsagrol, a vasarlasrol és az elhasznalodasrdl az intézmény
igazgatohelyettese kimutatést vezet.

A védoruha az intézmény tulajdona, munkaviszony megsziinésekor nem lehet a koltség
idéaranyos részét visszakOvetelni. A tonkrement védbéruhazatot selejtezni kell, amir6l az
igazgatohelyettes két tanti ellenjegyzésével jegyzOkonyvet vesz fel.

4.

Védoruhazat viselésére jogosult alkalmazottak

Véddéruhara jogositd Védoéruha (nincs kihordasi idd)
munkakérék
kémia tanar | hosszt ujji fehér kdpeny
takaritok szdras cip§ csuszasgatlo, talppal, gumikesztyi

Munkaruhazat viselésére jogosult alkalmazottak

Munkaruhira jogosit6 Munkaruha Kihordasi idé
munkakorék I
pedagigus alkalmazottak
fizika tanar hosszu ujju fehér kopeny 24 hénap
biologia tanar hossza ujju fehér kdpeny 24 honap
testneveld tanar tréningruha (melegitd) 24 honap
edzbcipd B 24 honap
rajztanar hosszu ujji kdpeny 24 honap
technika tandr hosszu ujji kopeny 24 hénap
technikai dolgozdék - ]
takarito kOpeny - 24 honap
karbantartd kétrészes munkaruha 24 hénap |
Szin, 2013. 03. 27. K AN, 5§\
A /\ P /@4{.
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L
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