X. Mellékletek

BELYEGZOK KEZELESI SZABALYZATA

- A DbélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az intézményvezetd dont, a DTK utasitasa
szerint.

- A hasznélaton kivili bélyegzdket a gazdasagi irodaban elzarva kell tartani. Felelés az ugyviteli
feladatokat is ellatd iskolatitkar.

- Az érvényes bélyegzokrol az Ugyviteli feladatokat is ellato iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

A bélyegz0 lenyomatat.

A bélyegz6t atvevo, és 0rzd tag nevet, alairasat.
= Abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének idépontjat.

- Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznélhatok.

- A bélyegz0 cseréjere akkor kertlhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhat.

- A Dbélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

- Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd elékerl, ugy azt selejtezni kell.

- Aselejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékdonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto

laphoz.

Az intézmény bélyeqzdi:

Név Hasznalat Jogosultsag Orzés helye
Az intézmény hivatalos dokumentumainak | Alapalairdk:
hitelesitésére szolgal. A hitelesitéts az | - intézményvezetd
intézményvezetd illetve tagintézmény-vezet§ | - tagintézmény-vezetd
vagy a helyettesitésikkel = megbizott | - helyettesitdk a megbizas Az intézmény
Kérecsét aldirdsaval érvényes. alapjan titkarsagai
P — iskolatitkar a munkakori Tagintézmény
leirasban szerepl estekben | titkarsaga
Napl6, bizonyitvanyok, torzslapok, és ezek | — osztalyféndkok,
pbtlapjainak vagy javitasénak hitelesitésére meghatérozott idépontban
.Szgkhelly. A Kisapostagi telephely hasznalja. - Telephely pedagogusai
intézményi g, . . telephely
,, ) széllitblevelek, munkalapok igazolasara
kdrpecsét 2.
Az intézmény valaszlevelein, boritékokon, - alapalairék Az intézmen
Fejbélyegzé bizonyitvanyokon, térzskonyveken alkalmazott | - osztalyfénokok 2 Infezmeny
: titkarsagai
pecsét.
Masolat hitelesité- | Hivatalos iratok, dokumentumok masolatanak - intézményvezeté Az intézmén
sére sz0lgalo hitelesitésére szolgal, az intézményvezets - tagintézmény-vezetd fitkarsaqai y
bélyegz6 alairasaval érvényes. g
- iskolatitkar Az intézmény
Dijhitelezve Kimend leveleknél ,bélyeg” helyett litkarsagal
tagintézmény
titkarsaga
, , Beérkezd- és kimend szamlak, hivatalos - iskolatitkar Az intézmény
Datumozd . . .
okiratoknal titkarsagai
Az Okleveleken, nem hivatalos dokumentumokon | - intézményvezetd lqazqatdi
intézményvezetd | hasznalhato sok példany esetén, az igazgatd - iskolatitkar sgzob%
alairas pecsétje engedélyével
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A SZECHENYI ZSIGMOND ALTALANOS ISKOLA ES AMI
IRATKEZELES| SZABALYZATA

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és AMI iratkezelési szabalyzata
— akoziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény 10. §-
anak (1) bekezdése,
— akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,
— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete
— 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet alapjan készlilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelésben részt vevd szervezeti egységek:
— Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és AMI — székhely iskola (2427 Baracs, Szabadsag tér 6.)
— Arpad Fejedelem Tagiskola (2424 El8szallas, Szdglet kert 1.)
— Kisapostagi Telephely (2428 Kisapostag, Széchényi (t 5.)

Aki végzi: iskolatitkar vagy tavolléte esetén az intézményvezetd illetve a tagintézmény-vezetd megbizasa
alapjan.

Az iratkezelés:

— aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
- illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa

- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirdsa, sokszorositasa) tovabbitasa, postara adasa,
— kézbesitése,

— azirattérazas, irattari kezelés, meg0Orzés

— aselejtezés és levéltarnak val6 atadas

Irat:
Minden irott szdveg, szamadatsor, tervrajz, amely az iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban,
alakban és barmely eszkoz felnasznalasaval keletkezett.

Irattari anyaq:
Az iskola és jogelGdei miikodése soran keletkezet, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodd

mellékletek.
Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggé tevékenységekre
vonatkoz feladat- és hataskoroket, tovabba kijel6li az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.
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Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és Ugyrendi szabalyok, az

alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos
dsszhangjéért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitaséért és
mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott

irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmlien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek;

e) abeérkezettiratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f)  arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megel6zhetd, a
maradandd értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

g) azlgyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer miikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

10.

1.

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, szlikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkonyv, név- és targymutatd, kézbesitbkonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérél;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokral.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrébe tartozé (gyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységkeént, tgyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belili irategységnek, lgyiratdarabnak
(igydarabnak) minéstiinek.

Az (gyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb més iratokat - még irattarba
helyezésilk elétt - az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és AMI iratkezelése osztott iratkezelési rendszerben valdsul meg.
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12.

13.

14.

15.

16

17

18.
19.

20

21.

22.

lll. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) intézményvezeté

b) intézményvezets-helyettes

c) tagintézmény-vezetdk

d) postai csomagok atvételére az iskolatitkar

e) valamint szlinetekben névre sz6l6 meghatalmazas alapjan az iskola dolgozoi.
f) apostai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

Az iratok atvételével kapcsolatos rendelkezések:

g) Az intézménybe személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetéje, intézményvezeté—
helyettes, tagintézmény-vezetd és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyuijtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

A kildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezéségét;

c) aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetienségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban el6irt

biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak

feltlntetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slrgds” jelzésii kildemények atvételi idejét ora, perc

pontossaggal kell megjeldini. Amennyiben iktatsra nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt kdteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni

kell, és soron kivl ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl

a klldd szervet, személyt értesiteni kell.

. A gyors elintézést igénylé (,azonnal’, ,slrg6s” jelzés(i) kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,

illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivl be kell mutatni.

. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha

ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével — 1asd 12. a) — d) pontot

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdléak és megallapithatéan maganjellegliek.

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasaral.

. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével,

dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmeruld problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget,
illetleg a kuldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és
a penzt, illetékbélyeget és egyéeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy

annak idGpontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
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24.

megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a beklldé nevét vagy pontos cimét az iratbdl
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szdmitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyét, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellenérizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositdk valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmanyozasérdl, feldolgozasardl, tarolasarol belsd

szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok megismerésére

27.

28.

iranyuld kérelmek kezelésérél belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatokonyv

lktatés céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatast minden évben 1-es
sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokdnyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

iktatas idépontja;

klldemény elklldésének idépontja, mddija;

kld6 megnevezése, azonositd adatai;

érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ugyintézd szervezeti egység és az Ugyintéz6 megnevezése;

irat targya;

el6- és utdiratok iktatdszama;

kezelési feliegyzések;

lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az (gyirat targyat - illetéleg annak megéllapitaséra alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv ,targy”
rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az yj
targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

O
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29. Az iktatokonyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zami. A kézi iktatokonyv esetében

30.

31.

32.

az iktatasra felnasznalt utols6 szamot kévetd alahlzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairassal, tovabba a kérbélyegzé lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell 1atni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam felépitése a kdzponti
ugyiratkezelés esetén: fészdm/év. (Gyljtészdm hasznalata esetén: Fdszadm/alszdm/év. Gyljtészam
alkalmazésakor az alszamokrdl un. gy(jtdivet kell vezetni.)

Az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon belil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tgyirathoz tartozé iratokat
az iktatasi f6szadm alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni. Soron

kivll kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket

tartalmazd ,stirg6s” jelzési iratokat.

Az iratokkal kapcsolatos dgyintézési feladatok:

- Az intézményvezet6 és a tagintézmeény-vezetd altal szignélt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
eljuttatni az ligyintézékhoz.

— |ktatott irat esetén az &tadét be kell jegyezni az iktatékonyvbe.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

- Az (gyintézd az igyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembevételével
kételes elintézni.

— Az (igyintézés hatarideje:
= Atanulékkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap
= Aziskola miikddésével kapcsolatos Uigyekben az iskola vezetéje dont a hataridérél, amennyiben kilén

nem rendelkezik, az elintézés hatérideje az iktatés napjatél szamitott 30 nap

— Az (igy elintézése torténhet személyesen vagy telefonon is, ez esetben a beszélgetés, elintézés idépontjat,
a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az (gyintézés eredményét az iratra ra kell imi és azt az
Ugyintézének ala kell irnia.

— Az ligy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az lgyintéz6 koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

— Az iskolatitkar koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az Ugyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az intézményvezetének illetve a
tagintézmény-vezetének jelentenie kell.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

kényveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigort szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint);

munkadgyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az

érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott

iktatdszdm nem hasznélhaté fel Gjra.

A kézi iktatokdnyvben sorszamot dresen hagyni, a felnasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat

kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves

adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feliegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell, az iktatokdnyvben az

eléirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utéirat iktatoszamat.

—_—— — — =
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Szignalas

Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezeté megbizottjanak atadni, aki
kijeloli az Ugyintézést végz0 személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult meghatérozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (feladatok, hatéridd, sirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irdsban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az intézményvezetd illetve a
tagintézmény-vezet0 altal — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Nem minésul kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrél sz6l6
elektronikus tajékoztatas.
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Az intézmény dgyintézésével kapcsolatban keletkezd dgyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

— azintézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

— azirat iktatbszama

— azUgyintéz6 neve

A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltintetni:

— azirattargya

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama

— A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyoz6 eredeti
aldirasara van szlikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltintetni.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

— A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairadséval és bélyegzbvel hitelesiti.

39. Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

— akiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakh( alairas mintéja és

— akiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy Ugyintézdje hitelesitési

zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadméanyozashoz hasznélt bélyegzdékrél, érvényes alairas-bélyegzdékrél és a hivatalos célra felhasznélhaté
elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas (irat kézbesitésre torténd el6készités)

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelének ellenériznie
kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E
feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. Aklldeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarazas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari
tételszammal ellatott tgyiratokat.

45. Irattarba helyezés elétt az (gyintézének az gyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie
(papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszdmot, és meg kell vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az (gyiratbdl ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokonyv
megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelelé
gy(ijtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcséndzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is ellenérizheté maédon,
dokumentéltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ugyiratrdl (igyiratpotléd lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tgyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az tgyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az (gyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

62



48.

49.

50.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv kdrbélyegzdjének lenyomataval ellatott

selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni.

- Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

hol és mikor készilt a jegyzékonyv,

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

mely tételek keriltek selejtezésre, illetbleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést

— A selejtezési jegyz6kdnyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A Kkiselejtezett iratok
megsemmisitésére, csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6kdnyvre vezetett hozzajarulasa utan kerllhet
Sor.

— A nem selejtezhetd kdzokiratokat a keletkezési idétdl szamitott 15 év helyben 6rzés utan kell a Fejér
Megyei Levéltarnak atadni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakuldott

példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrél a szerv vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.
— Az irattdr anyagot 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek Grzési ideje az irattari terv szerint lejart.
— Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Fejér Megyei Levéltarak be kell
jelenteni. A selejtezés a Fejér Megyei Levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdédhet meg.
- Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések
= Az intézménynél a hivatalos bélyegzOket atadas-atvételi jegyzékonyvben kell kiadni. Az atvett
bélyegz6t csak az arra jogosult személy meghatérozott célokra hasznélhatja.

= Tilos Ures lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni,
ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

= A bélyegzd hasznéldja felelés a bélyegzd rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos érzéséért. A
bélyegz6t csak a munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja.

= Haelvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

Levéltarba adas

A levéltar szdméra atadandé Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt nem fert6z6tt allapotban, levéltari
6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzéférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén tarolt - iratokhoz,
illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorlk ellatasahoz sziikségik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhaték:

a) ,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithet!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f)  ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),

>4
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g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fiiggé egyéb sziikséges utasitas.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismeréseét.
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51.
52.

53.

54.
95.

Kelt:

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodiassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban Iévé Ugyek iratait, tovabba az
irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni.
Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kildeni az illetékes
levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkll szlinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének megfeleléen
gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarél. A jogutoéd nélklil megsziing intézmény irattarban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az
intézmény vezet6je megkuldi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaré rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ elfogadasi datumaval Iép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlleg a korabbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat
vesztik.

64



Irattari terv

Irattari tételszam Jgykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzO6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
0. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 0
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 3]
Statisztikak
1. Panaszligyek 3]
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 0
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek b
16. Naplok b
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése 3]
18. Pedagogiai szakszolgalat 3]
19. Sziil6i munkakozOsség, iskolaszék szervezése, miikddése b
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok b
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. \Vizsgajegyz6konyvek 3]
23. Tantargyfelosztas b
24, (Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. K0zOsségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum b
Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkili éplet-
fervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. |_eltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Fues koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok- b
31. A tanmiihely Uzemeltetése b
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak b
33. Szakérti bizottsag szakértdi véleménye 0
34. KOltségvetési tamogatasi dokumentumok 3]
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

. Az intézményinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informaciés Gnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény,
valamint a nemzeti kbznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tbrvény elbirasainak. Valamint 2018.
majus 25-én életbe lépett GDPR (General Data Protection Regulation) Eurdpai Unid U
adatvédelmi rendelete.

. Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgydjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld szllGjével kozoini kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkentes.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett moédon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakoéri leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

= intézményvezet-helyettes illetve tagintézmény-vezet6

gazdasagi Ugyintéz6 — ha van ilyen személy, (vagy e jogositvannyal rendelkezé az

intézményvezetd altal megbizott személy),

iskolatitkar,

- atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

intézményvezetd-helyettes illetve tagintézmény-vezetd

gazdasagi (gyintéz6, (vagy e jogositvannyal rendelkezb az intézményveszt6 Aaltal

megbizott személy),

iskolatitkar,

0sztalyfénokok,

napkdzis nevelok,

gyermek- és ifjusag védelmi felel6s,

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torveny altal engedélyezett

esetekben:

- az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

intézményvezeto,

intézményvezet6-helyettes illetve tagintézmény-vezet6

gazdasagi Ugyintézé (vagy e jogositvannyal rendelkez6 az intézményveszté Aaltal

megbizott személy),

iskolatitkar,

- az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, lgyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

. Atanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

- a fenntartd, a birdsag, rendbrség, lgyészség, a telepllési onkormanyzat jegyzlje, a
kézigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, a kozépiskola, az egészségugyi, iskola-
egészségugyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
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pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR mikddtetbje, a szlld részére az intézmény
igazgatoja;

- afenntart6, a kdzépiskola, az egészségulgyi, iskola-egészséguigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a KIR miikodtetbje, a szilé részére az intézmény igazgatohelyettese illetve
tagintézmény-vezeto;

- afenntart6, a kdzépiskola, az egészségugyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellaté intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjlisagvédelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a KIR mikodtetdje, a szld részére az iskolatitkar;

- a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
sziilé részére az osztalyfonok;

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sz(il6 részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;

- atankényvforgalmazé részére a tankonyvfelelés.

. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan osszeallitott
kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gydjtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéseéert és
rendszeres ellendrzéséért az intézményvezet6 a felelés

. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénzigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetje (vagy e jogositvannyal rendelkez6 az
intézményveszté altal megbizott személy) a felelds.

. Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo szuléi engedélyt az elévilési id6 végeig nyilvan kell
tartani (Nkt. 43. §(2) bek.). A hozzajarulasnak konkrétnak, oOnkéntesnek, tajékoztatasos
alapulonak, és egyertelminek kell lennie. A tanuld személyes adatainak kezelés csak akkor és oly
mértékben jogszer(, ha a gyermek feletti sziil6i felligyeletet gyakorld adta meg.

Adatszolgéltatas tipusai: hozzajérulas kép, vided és név megjelenéséhez a kilonbdzé médiakon,
tajékoztatas a tanuld egészségi allapotarol, taboroztatashoz sziikséges informaciok, szoftveres
védelem, KIR, KRETA, statisztika, beszamolék... stb.

. A 3-8 pontokban a személyes adatokat kezelni csak megfeleld jogalappal és csak célhoz kototten
lehet. A két feltételnek egyszerre kell teljestlni. A jogszeriségért a megbizott adatvédelmi
tisztviseld felel. Az ezzel kapcsolatos adatvédelmi tisztvisel6i feladatait a munkakéri leiras
kiegészités tartalmazza.

Székhely intézménynél: Intézményvezeté-helyettes és iskolatitkar

Tagintézménynél: tagintézmény-vezetd, és iskolatitkar.

A munkajuk soran csak az intézményvezetének tartoznak felelésséggel.

A megbizott személyek neve, elérhetésége az intézményvezeténél talalhato.
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AZ INTEZMENY ESZKOZEINEK, BERENDEZESEINEK KOLCSONADASI SZABALYZATA

A kovetkezbk szerint torténik:

Hangositas eszkozei (hangfal, keverd, mikrofon, kabelek,...sth) az intézményvesztével illetve
tagintézmény-vezetével vald egyeztetés utédn az iskolatitkarnal kell regisztraini az elvitelt. Az
eszkOzoket csak ez utan az engedély felmutatasaval lehet a technikai dolgozoknak kiadni.
Visszahozatatnal, a technikai dolgozok leellendrzik az elvitt eszkoz(ok) szamszerliségét. A
megléte utan visszahelyezik a raktarba és jelentik az iskolatitkarnak

Informatikai, digitalis és média eszk6zok (laptop, monitor, projektor, fényképezégép) az
intézményvesztovel illetve a tagintézmény-vezetbvel vald egyeztetés utan az iskolatitkarnal kell
regisztralni az elvitelt.

Visszahozatatnal, az iskolatitkar leellendrzi az elvitt eszk6z(dk) szamszerliségét. A megléte utan
visszahelyezi a rendeltetés szer(i helyére majd jel6li a vissza hozatal tényét.

Egyéb eszkozok, szerszamok az intézményvesztével vagy tagintézmény-vezetével vald
egyeztetés utan az iskolatitkarnal kell regisztralni az elvitelt.

Visszahozatatnal, az iskolatitkar leellendrzi az elvitt eszk6z(dk) szamszerliségét. A megléte utan
visszahelyezi a rendeltetés szer( helyére majd jel6li a vissza hozatal tényét.

Altalanos érvényli rendelkezés, ha amennyiben az elvitt eszk6zok, berendezések hibasan lettek
visszahozva, akkor annak a javitasi koltségét az elvitt személynek (bérlének) kell megjavittatnia!
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13)
14)
15)

16)

TEREMRENDEK

A tantermek rendje

Az iskolai helyiségeket rendeltetéstiknek megfeleléen, az iskolai munkatervben rogzitett beosztas
szerint, a kotelez6 munkavédelmi szabalyok, tliz- és balesetvédelmi, valamint egészségvédelmi
szabalyok betartasaval tandrai és tandran Kkivili foglalkozasok, rendezvények megtartasara
hasznalhatjuk.

A tantermek, valamint a tantermek el6tti folyosdk, mellékhelységek tisztasagara valamennyi tanuld
ugyel.

A tantermek esztétikussa tétele az osztalyok feladata, melyet alsé tagozaton az osztalytanitok
iranyitasaval végeznek a tanuldk, felsé tagozaton pedig ki kell kérni az osztalyfénok véleményét a
dekoréacioval kapcsolatban.

Tilos a torvényben tiltott képek (reklamok, politikai szimbélumok), illetve kdzizlést sértd plakatok
kifuggesztése.

Tilos a dekoraci6 olyan modon torténd elhelyezése, mely rongalja a tanterem falat.

Az osztalyba 1ép6 tanuldk reggel kotelesek a Hazirendnek megfeleléen a mobiltelefonjaikat,
tabletjUket az osztalyfénok altal rendszeresitett dobozban térolni. Az sszeszedésrél a hetesek
gondoskodnak, és atadjak az osztalyféndknek megdrzésre.

Becsengetésre minden tanul6 a helyén van, kikésziti felszerelését és fegyelmezetten varja az éréat
ado tanart.

Szlinetekben az osztalyfénokok altal kijeldlt hetesek végzik a hazirendben leirt feladataikat, a
tanteremben maradnak.

A hetesek kotelesek jelenteni, ha az osztalyba érkezéskor rongalast tapasztalnak. A tanteremben
tapasztalt karbantartast igénylé problémakat az iskola vezetése felé azonnal jelezni kell.

Minden tanulé kotelessége a berendezések és felszerelések rendeltetésszerli hasznélata a
dekoracié védelme, a szemléltetd és audiovizualis és informatikai eszk6zok megdvasa.

A teremben |évd informatikai eszkozoket (laptop, projektor, interaktiv tabla) csak a teremben
tartdzkodd tanéri hasznalhatja. Ezekért az eszkdzokért az ott tartdzkodd szaktanar a felelds!

Az utolso foglalkozas utan a tanulok a székeket felrakjak a padokra, a szemetet eltavolitjak a
padjukbdl, letorlik a tablat, a villanyt lekapcsoljék, és az ablakokat bezérjék. Errél az utolso érat tartd
nevel6 gy6zddik meg.

Az utolsé foglalkozas, illetve ebéd utan a tanulék haladéktalanul elhagyjak az iskola épliletét.

Az iskoldban azok maradhatnak, akik napkdzibe vagy tanulészobara irasban jelentkeztek.

Tanoréatol, illetve szervezett iskolai foglalkozasoktdl eltérd rendezvényeket az osztalyfonok
beleegyezésével, felnbtt felligyelettel, az iskolavezetés felé torténd elbzetes bejelentés utan
tarthatnak a didkok

A helyiségek rendeltetésszer(i hasznalataért a tanodran kivili foglalkozast vezet, illetve
rendezvényszervezd felnbtt vezeto a felelds.
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A természettudomanyi terem hasznalatanak rendje

A szaktanteremben a mindennapi életb&l vett gyakorlati példakon keresztil, tanari és tanuldi kisérletek
kozben ismerkedhetsz meg a természettudomanyok alapjaival, tajékozottsagot szerezhetsz azok
fejlédésérdl.

A kisérletek soran hasznalt eszk6zok, berendezések és vegyszerek fokozottan veszélyesek lehetnek,
ezért a tanterem hasznalatara vonatkozé elGirasokat nagyon komolyan kell venni, és mindenkor be kell
tartani.

1) Atanterembe csak szaktanari engedéllyel lehet belépnil

2)  Atandra utan a tantermet el kell hagyni! A szlinetben sem lehet bent tartézkodni!

3)  Aterembe ételt, italt bevinni, fogyasztani szigoruan tilos!

4) Az osztalyba Iépd tanulok reggel kotelesek a Hazirendnek megfeleléen a mobiltelefonjaikat, az
osztalyfénok altal rendszeresitett dobozban tarolni. Az dsszeszedésrél a hetesek gondoskodnak,
és atadjak az osztalyfénoknek megdrzésre.

5) A teremben Iévé informatikai eszkozoket (laptop, projektor, interaktiv tabla) csak a teremben
tartézkodd tanari hasznalhatja. Ezekért az eszkdzokeért az ott tartdzkodo szaktanar a felelds!

6) Az év elején ismertetett baleset- és munkavédelmi szabalyokat mindig be kell tartani!

7) Az elektromos hélézatba engedély nélkil semmit sem lehet csatlakoztatni!

8)  Ora el6tt a terem elétti folydson kell varakozni és a szaktanart megvarni!

9) Az elbre kikészitett kisérleti eszkdzokhdz, berendezésekhez - munka- és balesetvédelmi okokbdl -
nem lehet nydini, csak ha tanarod ezt kéri t6led.

10)  Barmilyen eszkdz és berendezés meghibasodasat azonnal jelenteni kell a pedagdgusnak!
11) Az eszk0zok szétosztasat és a kisérletek el6készitését a szaktanar és a szertarosok végzik.
12)  AKkisérleti eszkozoket a szertarosok €s a kollégak is mindig a helylkre tegyék vissza.
13) A szertar rendjéért minden ott dolgozd pedagogus a felel&s.
14) A szaktanterem és a szertar tanoran kivll mindig zarva tartandd!
15) A vegyszereket az erre kijelolt, zarhatd szekrényben kell tarolni.
16) A mérgeket elkiildnitve, kilon méregszekrényben kell tarolni.
)

A szennyezett (vegedényeket hasznélat utan el kell mosogatni, majd a talcakra tisztan kell
visszarakni.

18) A talcakon csak feliratozott edényekben szabad lezart vegyszereket hagyni.

19) A megmaradt savakat, lugokat, egyéb vegyszereket meg kell semmisiteni.

20)  Torott Gvegedényekkel nem szabad dolgozni.

21)  Tanitas utan a vegyszerszekrényeket be kell zarni.

22) A thzveszélyes anyagokbol csak az elGirt mennyiséget lehet tarolni, az elirt tarolési feltételek

betartasa mellett.
23)  Aszertarba csak a szaktanar engedélyével lehet belépni!
24) A szertar ajtajat mindig zarva kell tartani!
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Az informatikai terem rendje

Az informatika mindennapi életiink szerves részévé valt, megn6tt az informacié tarsadalmi szerepe, és
felertékel6dott az informacioszerzés képessége. Ehhez sok fegyelmezett gyakorlasra, koncentraciora van
Sziikség. A tanulas soran hasznalt eszkdzOk igen nagy anyagi értéket képviselnek, ezért az informatika
Orakon az alabb felsorolt teremhasznélati szabalyokat mindig be kell tartani.

1)

12
13
14
15
16
17
18

—_— — — — ~— — ~—

19)
20)

21)

Kabatodat, taskadat a kijelolt helyen hagyd, a cipédet cseréld le a terem belépésére, alkalmas
labbelire.

A terembe csak a szlikséges felszerelést vidd magaddal!

Mindig tiszta kézzel dolgozz, tehat ora el6tt moss kezet!

A terembe ételt, italt fogyasztani szigoruan tilos! (felntteknek sem)

A tanulok a tanterembe csak tanari felligyelettel Iéphetnek be és tartézkodhatnak bent.

A terem ajtajat hasznalaton kivil minden esetben zarva kell tartani.

A szamitogépeket csak rendeltetésszerien, tanari utasitas szerint lehet hasznalni. A gépeket csak
tanari utasitasra szabad be- és kikapcsolni.

A berendezések belsejébe nyulni tilos!

Az elektromos halozatba semmit sem csatlakoztathatnak a tanulok!

A meghibasodasokat, vagy rongalasokat azonnal jelenteni kell az orat tartd neveldnek, és be kell
iri a hibajelentd fuzetbe. Az altalad okozott szandékos kart a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl alapjan — a szUlok kotelesek megtériteni.

A termet elhagyni rendben, a szdmitogépeket és periféridikat megfelelé sorrendben kikapcsolva
lehet. A hasznalt lemezeket, konyveket, egereket vissza kell tenni a helyére!

A merevlemezre kiilon engedély nélkil semmit sem lehet felvinni, tordini, letdlteni.

Otthoni szoftverek csak akkor hasznélhatdk, ha tanarod engedélyezi, vagyis virusmentesek.

A munkat a tanar altal megjelolt helyre kell menteni.

A szamitogép és az operacios rendszer semmilyen beallitdsat nem lehet megvaltoztatni.
Adathordozdk csatlakoztatasa a gépekhez csak tanari engedéllyel lehetséges.

Masok adatait, munkait elolvasni, médositani, letorolni tilos!

Az Internetet csak engedéllyel lehet hasznalni. Kozérdeket, kozerkolcsot sértd, gydloletkeltésre
alkalmas tartalmu oldalakat nem latogathatnak és nem is tehetnek kdzzé a tanuldk.

A tanar (szaktanar vagy helyettesitd tanar) felelds a terem rendjéért, a teremben talalhatd
berendezések, eszkdzok épségéért.

E terem igen nagy anyagi értéket képvisel, ezért az ott orat tartd neveldk kilon feleldsséggel
tartoznak, a biztonsagos miikodtetésért és a berendezések épségének megdrzéséért.

A teremben tartandé mas foglalkozasokon is kotelezé a helyiség hasznélati rendjének betartasa és
betartatasa.
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A technika terem rendje

Az anyagok megmunkalasa, a modellek 6sszeallitasa figyelmetlenség és a szabalyok be nem tartasa
balesetveszéllyel jar. Munka kbzben ezért a miiveleteket a kapott utasitasnak megfeleléen végezzétek, és
a tartsatok szem el6tt a munkaterem rendjét!

A munkaterem rendje a kovetkezo:

1)
2)
3)

A technika terem a technika tantargy tanitasahoz felszerelt szaktanterem.

A termet a tanulok csak tanari feligyelet mellett hasznélhatjék.

A tanterembe és eléterébe csak tanari engedéllyel és felligyelet mellett lehet tartozkodni, és csak
szaktanari engedéllyel lehet belépni!

A tanér nyitja és zarja a szaktermet.

A technika teremben, a tanorai sziinetekben felligyelet nélkiil nem lehet benntartozkodni, még a
hetesek sem!

Az év elején ismertetett valamint az egyes foglalkozasokhoz kézvetlenll kapcsolodd baleset- és
munkavédelmi szabalyokat mindig be kell tartani!

Az eszk0zok- és az anyagok szétosztasat a szaktanar végzi!

Az elére kikeszitett eszkozokhoz, berendezésekhez, anyagokhoz - munka- és balesetvédelmi
okokbdl - nem lehet nydlni, csak ha a tanér kéri ezt!

A kijeldlt munkahelyedet indokolatlanul nem lehet elhagyni!

A tanulok altal hasznalt szerszamok a faliszekrényekben elzarva talalhaték.

A kiadott szerszdmokat a munka megkezdése el6tt mindig le kell ellendrizni! Csak hibéatlan
szerszammal lehet dolgozni!

A szerszamok hasznalata soran be kell tartani a balesetek megel6zésével kapcsolatos
tudnivaldkat, a szerszamokat rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznélni! Azok épségéért felelés
vagy! Meghibasodasukat azonnal jelenteni kell a szaktanarnak!

Munka utén a szerszamokat megtisztitva kell a helyére rakni!

24V-nél magasabb feszultséggel nem lehet dolgozni!

Munka kozben tarts rendet a munkahelyeden!

Erezz felel6sséget sajat és tarsaid testi épségéeért!

A munka utan és/vagy a tanitasi drak végén Ossze kell takaritani, ezutan hagyhatod el a
munkahelyet! Az 6ra végeztével mossal kezet!

Ovd a terem értékeit! A szandékosan okozott kart meg kell tériteni!

Az érat tartd pedagogus (szaktanar vagy helyettesitd, szakkorvezetd) felelés a terem rendjéért, a
teremben taldlhatd berendezések, eszkdozok épségéért, megdvasukért, biztonsagos
hasznalatukert.

A teremben mas tantargyak oktatasa soran is be kell tartani a helyiség hasznalati rendjét!
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A testnevelés és tomegsport orak, sportfoglalkozasok, valamint a

tornaterem hasznalati rendje

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokozott a balesetveszély, fontos a tanari utasitasok pontos kvetése és
az alabbiak betartasa:

A tornaterembe torténé le- és felvonulaskor, az ott tartozkodéas alatt tanuldinkra az iskolai hazirend,
valamint balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok érvényesek. A székhely intézmény esetében a
Faluhaz balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalya érvényes.

Az 0ltozOkbe és a tornaterembe, csak az el6z0 osztaly tavozasa utan lehet bemenni, tanari
feligyelettel.

Az 6It6zbi targyak épségéért az éppen ott 0ltoz6 osztaly felel, a sérulést vagy rongalast azonnal
jelenteni kell a testneveld tanarnak!

Amig a szaktanar megérkezik, az 6ltoz6 el6tt kell varakozni csondben és fegyelmezetten.

Az dltozokben személyes dolgokat rendben kell hagyni és becsengetés utan az ajtot be kell zarni,
a kulcsot a kijelolt helyre kell tenni.

Az éra utan az oOltéz6ben vagy a tornateremben hagyott felszerelésekért az iskola felel6sséget
nem vallal.

Az iskola csak a szaktanarnak adott értékekért tud felelésséget vallalni.

A foglalkozast kovetéen a tanuloknak (tisztalkodast, atoltozést kovetden) az 0ltdzét tisztan,
rongalasmentesen kell atadni.

A mosddkat rendeltetésszerien kell hasznaini!

Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben tilos!

A tornatermi villanykacsolokhoz, konnektorokhoz a tanulok nem nyulhatnak, azokat a szaktanarok
kezelik.

A sportudvaron is ugyelni kell a tisztasagra!

A tornateremben az eszk0zok tisztasaganak, allaganak védelmében tornacipd hasznalata
kételezd!

Engedély nélkil a tornaeszk6zok hasznalata tilos és balesetveszélyes!

A tornaterembél és a testnevelés szertarbdl engedély nélkil semmilyen eszkdz nem vihet6 ki.

A szertarba csak szaktanari engedélyével [éphetnek be a tanuldk!

A torna- és sportszereket mindig rendeltetésszer(ien kell hasznalni, vigyazni azok épségére, a
szandékosan okozott kart koteles a tanuld megtériteni!

A tornatetembdl foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyel lehet tavozni!

Balesetvédelmi okokbdl tilos a testékszer, flilbevald, gylrl, nyaklanc, karkotd, egyéb ékszer és
karéra viselete a testnevelésdrakon és sportfoglalkozasokon!

A tornaterembe csak a testnevelés 6rahoz szlikséges felszerelést, eszkdzt lehet bevinni.

Ha felmentett tanuldknak a tanitési 6ran is egydtt kell lenni osztéllyal, az orat tarté pedagogus
feligyelete alatt.

Az eseti felmentéseket (szll6i, orvosi) irasban a foglalkozas megkezdése elétt kell atadni a
foglalkozast vezetd pedagbgusnak.

Az egy foglalkozasnal hosszabb idétartamra sz6l6 felmentést (konnyitett foglalkozasokra vald
kérelmet, stb...) csak orvosi, szakérté bizottsagi javaslatra fogadja el az iskola igazgatoja, illetve
az ott tanité pedagdgus.

Aki barmely okbdl, de engedéllyel felmentett az adott sportfoglalkozasrol, csak abban az esetben
hianyozhat a foglalkozasrdl, ha a foglalkozas az érarend szerint elsé, vagy utolsé éra.

A testnevelés oOrén kotelezd oltozékrdl a tanév elején, szulk részére az osztalyfonok, tanulok
részére a testneveld tanarok adnak felvilagositast

Kotelezé felszerelés a sportfoglalkozasokon, tornacipd, tornanadrég, pdlé (lehetdség szerint
fehér), tornadressz (biciklis nadrag), melegit6 (jogging), anorék — id6jarastol fliggden.

A felszerelés hidnya a Hazirend a mérvadd, és a szaktanar figyelmezet6 eljarasa.

Minden testnevelést tanito kolléga felelds: a leltarért, a tornaterem és szertar rendjéért. A székhely
intézmény esetén a faluhaz dolgozoi is felelések az iskola sportszer vagyonaért.
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MUNKAKORI LEIRASOK

A dolgozé neve:
A munkakdr megnevezése: Intézményvezeté-helyettes
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
A munkakore kiterjed:  Pedagogiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra valo
behivhatosag: A torvényi elGirasok szerint
Munkaltaté jogkér gyakorldja: ~ Dunauijvarosi Tankerilet Kézpont
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Kozvetlen beosztottia: ~ Munkakdzosségi-vezetsk, DOK patronald tanar, pedagogusok, iskolatitkar,
AMI pedagbgusai

I. Célok. felelésség

A munkakdr célja

Az intézményvezetdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatdsaban. Egyes
munkaterilleteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskdrrel val6 iranyitasa, az intézményvezetd
tavollétében annak teljes jogkdrrel vald helyettesitése.

Alapvet6 felelbsségek, feladatok

Az intézményvezetb-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban a tervek elkészitésében, a kitliztt célok megvaldsitasdban, a végrehajtas
ellenérzésében. Munkajaval, magatartasdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus |égkér
kialakitasahoz.

Il. Feladatok

Az oktato- nevelé munka iranyitasaban:

— Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, illetve az intézményvezetbvel és a munkakdzosség-
vezetbkkel egyutt kialakitott munkarend szerint irényitja egy adott részterlletének kidolgozasat.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

— A vezet6i munkamegosztasban iranyitja, gondozza a miveltségi terileteket, tantargyakat, fejlesztési
foglalkozésokat és rendezvényeket.

— A vezetdi munkamegosztasban megijeldlt terileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, szakmai
tanacsaival segiti az oktato- nevelé munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracids
munkat. Tapasztalatairdl szlkség szerint elemzéseket készit, széban vagy irasban tajékoztatia az
intézményvezet6t.

—  Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara.

—  Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

— Ellenérzi a napkézis étkeztetés rendjét, a higiéniai, a mennyiségi és a minéségi kovetelmények
meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t.

—  Kozvetlendl ellendrzi és felligyeli az alabbi dolgozdk munkajat:
= palyavalasztasi felelés, tankonyvfelelés, OKO iskola, és tehetségpont, DOK patronald tanar,

médiafelelds, ifjusagvédelmi feladatokat ellatd tanarok

— Részt vesz a nevelk minGsitésében, ellendrzési tapasztalatait (felelésségre vonas, vagy elismerés
kezdeményezésével is) kdzli az intézményvezetével.

— Palyazati lehet6ségek kutatésa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésuk

— A tehetséggondozas keretében versenyekre valdé 0Osztonzés, tajékoztatds, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolités, eredmények regisztralasa.

— Részt vesz a belsd oOnértékelési rendszer kidolgozasaban és annak lebonyolitdsaban az
intézményvezet6 utasitasa szerint.
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Tanulokkal kapcsolatban:

Beiskolazasi, felvételi igyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyozé vizsgak elékészitése, lebonyolitasa.
Tanuloi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi tgyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Kirandulasok koordinélasa.

Tanuldi rendezvények.

Iskolai rendezvények, Unnepélyek lebonyolitasa.
Tovabbtanulas, illetve a végzds tanuldk elhelyezése.
Ifjusagi orvos segitése.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

A tanitasi 6rék latogatasa, pedagdgusok felkészlltségének ellenbrzése.

Pedagogus kolléga etikai vétsége eseten tényfeltaras, az iigy megbeszélése az intézményvezetdvel
és a sulyossaganal fogva fegyelmi eljaras meginditasa.

Az intézményvezetd tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokral.

A tandéravédelem elvének érvényesitése.

Kezd6- és Uj kollegak bevezetése, segitése.

Tanitasi 6rakon kivil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekciés, hospitalas, kirandulas stb.)
szervezése, ellendrzése. Felzarkoztatasi orak (alsd, felsd) ellendrzése, nyomon kovetése.(datum,
személy).

Iskolai Unnepélyek, megemlékezések elkészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Rendezvények felligyeletének beosztasa.

A tantestlileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb 6sszejovetelek elékészitése.

A Hazirend betartasanak ellenérzése. (kilonds tekintettel a telefonok leadas a tanari szobaban).

Az intézményvezetbvel tortént elézetes megbeszélés alapjan az dsszesitett drarend alapjan, az 6ran
kivUli rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.

Az iskolai Ugyelet megszervezese.

Minden hénap 10. napjaig elkésziti a munkaidé nyilvantartast. Kotelezi a kollégékat kitoltésre.

Azok a kollégak akik OF, DOK, MKV - a torvény nem 6rakedvezményt ad — ott a heti OF, DOK, MKV orak(a)t
feladat elldtdsahoz lettek rendelve. Ezek az drakedvezmények az erre rendszeresitett ,Munkalapon” kell
nyilvantartani és archivalni.

Az osztalyfénokok, szakkorvezetdk, neveldk beszamoldinak, jelentéseinek atvétele, 6sszesitése, és
osszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

A tanuldi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatdsa. Betartva az
igazgatoi hatarozatot, amit betartat a kollégaival is.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (2)-(4) bekezdései, tovabba a
pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatésairdl és kedvezményeirél 277/1997 (XI1.22.) 5. § Kormanyrendelet értelmében ellenérzi, hogy a
pedagégusok a 7 évenként 120 kredit pontot megszerezték. A kimutatds szerint az
intézményvezetdvel egyeztetve intézkedik.

Szervezeti kapcsolatok

Az iskolan bellli kapcsolatok

= Az intézményvezetbvel naponta kélcsdndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrdl
= Napi kapcsolatot tart fenn a hataskdrébe tartozé dolgozdkkal

Az iskolan kiviili kapcsolatok

= Kozvetlen kapcsolattartas a szil6k kozossegeével.

= SzulGi értekezletek, nyilt napok koordinalasa. (rendszeresen részt vesz szill6i értekezleteken)
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= Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
= Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mikbdésével kapcsolatban:

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

Biztositja az adatszolgaltatast a kiilonb6z6, OH, fellileteken:
= fél évi statisztika,
= az dvodai jelzések alapjan az elsds évfolyam tanuldinak felmérése az alapkészségek tekintetében,
= fittség, edzettség mérés ellenbrzése, adatszolgaltatas ((NETFIT®),
= idegen nyelvi mérés 6. és 8. évfolyamon, az OH altal meghatarozott iddpontban adatok kildése, majd

lezérésa

= OKEV mérés, az OH 4ltal meghatarozott idépontban adatok kiildése, majd lezarasa

Nem tankeruleti, OH, igazgatdi iskolai statisztikak elkészitése.

Tankonyvrendelések ellendrzése, egyeztetés az ezzel foglalkozd kollégaval. Kilonos figyelmet fordit,
hogy a keretet ne Iépjuk tul.

Az igazgaté utasitasa alapjan eljaras rendek készitése.

Részt vesz, mint a bels6 onértékelési rendszer vezetbje az évies terv kidolgozasaban, a jeloltek
,mindsitésében”. Az erre rendszeresitett informatika rendszeren az adatokat rogziti.

Osztalynaplok, torzslapok, szakkori naplok adminisztracios ellenérzése.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, SNI, a hatranyos helyzetli (HH), a halmozottan hatranyos helyzeti (HHH), a
beilleszkedési tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuldkat (BTM). Az igazgatd utasitasa szerint
kimutatasokat végez. Rendszeresen tajékoztatia az osztalyfénokoket. Ellenérzi az igazgatoi hatarozatok
meglétét az osztalynaploban. Kapcsolatot tart a szakértdi bizottsdgokkal. sziikség elinditia a szakértéi
felllvizsgalatot. Biztositja a szakmai ellatottsagot az arra raszorul6 tanuldknak a szakértdi papirok alapjan. Ez
lehet belsé vagy kiilsés (logopédus, pszichologus, egyéb szakiranyu).

Segiti és dsszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjlisagvédelmi tevékenységét.

Részt vesz a kozségben mikodd gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jelzérendszeri
megbeszéléseken

Elkésziti az Ugyeleti rendet, gondoskodik a helyettesitések megszervezéserdl. A helyettesitéseket
(tanorai és napkdzi) a helyettesitési napléban rendszeresen vezeti. Vigyazz arra, hogy minden kolléga
egyenld leterheltségben részesiljon. Szikség szerint kimutatdsokat végez.

Gondoskodik az elsfosztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatdsarol. Fokozottan figyeli az
els6sok munkajat, szlkség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald irdnyitasat.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanulok okmanyainak kezeléserdl.

Iskolai dekorécio, falitjsagok, tablok készitése, készittetése.

Tanszer- és taneszkoz ellatas ellen6rzése.

Tanugyi nyomtatvanyok beszerzese.

Megismeri az iskolatitkar feladatait, annak tavolléte eseten, ha nem iitkdzik tandraval az alap tgyviteli
feladatok ellatasa.

A szertar, szemléltetd eszkdzok, s altalaban az intézményi vagyon éllaga kezelésének ellendrzése.
Gondoskodik a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasarol és meglétérdl
Megszervezeti a pedagdgusok, technikai személyzet, NOKS kotelezd éves orvosi alkalmassagi
vizsgalatat

Személyzeti-munkaltatéi feladatok

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Nyilvantartatja az iskolatitkérral a neveldk és a technikai dolgozék munkébdl val6 tavolmaradasat.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy szabadsag idejére esé
atlagbér kifizetésre kerdljon.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az intézményvezetdt a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.
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— Javaslatot tesz jutalmazasra.
—  Anevel6ktdl 6sszegyijtott informaciok alapjan javaslatot tesz szemléltetd eszkdzok beszerzésére.
— Té&jékoztatja az iskolatitkart (gazdasagi vezet6t) a tavollétekrdl.

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd terliletekre:
—  Tanul6i munkaviszony igazolasa
— Masolatok kiallitasa, hitelesitése

— Szémlak alairasa, atutalasok engedélyezése (intézményvezetd tartés tavolléte esetén megbizasa

alapjan)

— Az iskola cimére érkezett kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontasa (intézményvezetd

tavolléte esetén)
— Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért

— A tanuldk, sziilék és dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat, kildndsen a munkaja soran

tudomaséra jutott adatokat a Kjt. &s az Etikai kddex szabalyai szerint megérzi.

— Az intézmény imézsat, az intézményt érinté informéaciokat, kulondsen a munkaja soran tudomasara

jutott adatokat a Kjt. és az Etikai kodex szabalyai szerint megérzi.

lil.  Munkakoériilményei

—  Munkaideje heti 40 6ra. Napi munkaideje: hétf6tdl-csiitortokig 7.30 oratdl 15.450 o6raig, pénteken 7,30-13,30-ig

tart. Az eseményektdl és a feladatoktdl (hatarid6) fliggéen a munkaidé meghosszabbodik.

— Az intézményben val6 tartdzkodas csak a tanitasi érak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a

munkabeosztas szerinti Ugyeleti idGben.
—  Heti kdtelezd draszama 6 6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfeleléen It el az iskolaban.
— Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat s
intézményvezet6nek kell bejelentenie.
—  Munka alkalmasségi vizsgalaton koteles megjelenni.

—  Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az

Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti
—  Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

IV. Teljesitményértékelés modszere

BelsO dnértékelés éves ltemezési terve alapjan.

Killsé OH altal delegalt tanfelligyeleti ellendrzés és mindsités
Hivatalos szervek visszajelzései

Statisztikai adatok elemzése

Beszamolé a felligyelt terlletekrdl

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a

munka 6sszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Baracs, 2017. augusztus 1.

Munkaltato
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkédmat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2017. augusztus 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakdr megnevezése: Tagintézmény-vezet
A munkavégzés helye:  SzZsl Arpad Fejedelem Tagiskola
2424 Elbszallas, Szdglet kert 1. sz.

A munkakore kiterjed:  Pedagogiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra valé
behivhatdsag: A tdrvényi eléirasok szerint
Munkaltaté jogkdr gyakorlgja: ~ Dunaujvérosi TankerUleti Kdzpont
Kozvetlen felettese:  Intézményvezet6
Intézményvezets-helyettes
Kbzvetlen felettesi hataskdre: Az ltala iranyitott tagintézmény valamennyi pedagdgusa és neveldé-oktatd
munkajukat kdzvetlenil segité alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolia mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az
intézményvezeté sajat feladat- és hataskorébll szdmara a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

I. Célok. felelésség

A munkakdr célja

Az intézményvezeté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatasaban. Az altala iranyitott
tagintézmény iranyitasaval Gsszefiiggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataban — és mas szabalyz6 dokumentumokban - foglaltaknak megfeleléen, a vezetdi munkamegosztas
kozdsen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikddés zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Alapvet6 felelbsségek, feladatok

Felelésséggel vesz részt az intézményi koncepcié kialakitisaban a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

V. Feladatok

Az oktato- nevelé munka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, illetve az intézményvezetével egyitt kialakitott
munkarend szerint iranyitja egy adott résztertletének kidolgozasat.

o Elkésziti a tagintézmeény éves munkatervét.

e lrényitjia, gondozza a miveltségi terileteket, tantargyakat, fejlesztési foglalkozasokat és
rendezvényeket.

o Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, szakmai tanacsaival segiti az oktatd- neveld munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl szlkség szerint
elemzéseket készit, szban vagy irasban tajékoztatja az intézményvezetét.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudésanak gyarapitasara.

¢ Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdégusok.

e Ellenérzi a napkézis étkeztetés rendjét, a higiéniai, a mennyiségi és a minéségi kdvetelmények
meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t.

o Kozvetlenul ellenérzi és felligyeli az alabbi dolgozok munkajat:
= palyavalasztasi felelés, tankonyvfelelés, OKO iskola, és tehetségpont, DOK patronald tanar,

médiafelel6s, ifjusagvédelmi feladatokat ellatd tanarok

o Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellenbrzési tapasztalatait (felelésségre vonas, vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézményvezetvel.

o Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kdvetésik

o Atehetséggondozas keretében versenyekre val6 dsztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar
készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.
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Részt vesz a bels§ Onértékelési rendszer kidolgozasaban és annak lebonyolitasdban az
intézményvezetd utasitasa szerint.

'Tanulékkal kapcsolatban:

Beiskolazasi, felvételi igyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyozé vizsgak elékészitése, lebonyolitasa.
Tanuloi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi tgyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Kirandulasok koordinélasa.

Tanuldi rendezvények.

Iskolai rendezvények, tnnepélyek lebonyolitasa.
Tovabbtanulas, illetve a végzds tanulok elhelyezése.
Ifjusagi orvos segitése.

Pedagdgusok munkajaval kapcsolatban:

A tanitasi érak latogatasa, pedagdgusok felkésziltségének ellendrzése.

Az intézményvezet6 tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanéravédelem elvének érvényesitése.

Kezdd- és Uj kollégak bevezetése, segitése.

Tanitasi 6rakon kivll egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcids, hospitalas, kirandulas stb.)
szervezése, ellendrzése.

Iskolai Unnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Rendezvények felligyeletének beosztasa.

A tantestlileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb 6sszejovetelek elékészitése.

A Hazirend szabalyai betartasanak ellenérzese.

Az intézményvezetdvel tortént elézetes megbeszélés alapjan az iskola tantargy felosztasanak,
osszesitett orarendjének, az oran kivili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.

Az iskolai Ugyelet megszervezese.

Minden hénap 10. napjaig elkésziti a munkaidé nyilvantartast (Munyi) ennek megfeleléen, ha volt havi
tulérajelentést (ligyeleti dijak), és atadja a tankerilet munkatarsanak.

Az osztalyfénokok, szakkorvezetdk, neveldk beszamoldinak, jelentéseinek atvétele, dsszesitése, és
osszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

A tanuléi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Szervezeti kapcsolatok

Az iskolan belili kapcsolatok

= Azintézményvezetdvel kblcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarél és feladatokrol

= Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé dolgozokkal

Az iskolan kivli kapcsolatok

= Kozvetlen kapcsolattartas a szUl6k kdzosségével.

Szliléi értekezletek, nyilt napok koordinalasa. (rendszeresen részt vesz sziil6i értekezleteken)
= Pélyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.

= Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miik6désével kapcsolatban:

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

Nem tankerileti,(KLIK) Iskolai statisztikak elkészitése.
Osszefoglald jelentések készitése

Napldk, torzslapok, adminisztracio ellenbrzése.
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Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanuldkat.

Segiti és osszefoglalja az intézmény pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.

Részt vesz a kzségben miikddd gyermek- és ifjusdgveédelemmel kapcsolatos jelz8rendszeri megbeszéléseken
Elkésziti az iskolai 6rarendet, az ugyeleti rendet, gondoskodik a helyettesitések megszervezéserdl
Gondoskodik az els6osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozottan figyeli az
els6sok munkajat, szlkség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz valé iranyitasat.
Gondoskodik a tanév kozben tavozo, ill. érkez0 tanulok okmanyainak kezeléserdl.

Az intézményvezet6 tavollétében postabontas.

Iskolai dekoracio, faliujsagok, tablok készitése, készittetése.

Muszaki munkak ellendrzése, iskolai szinten.

Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

Tanszer- és taneszkoz ellatas ellen6rzése.

Tanugyi nyomtatvanyok beszerzese.

A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon éallaga kezelésének
ellenérzése.

Gondoskodik a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi elSirasok betartasarol.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

Részt vesz a munkaeré gazdalkodasi terv elkészitéseben.
Nyilvantartatja az iskolatitkarral a nevelék és a technikai dolgozok munkabdl vald tavolmaradasat.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy szabadsag idejére esd

atlagbér kifizetésre keriiljon.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az intézményvezet6t a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A neveldktdl 6sszegydijtott informaciok alapjan javaslatot tesz szemléltetd eszkdzok beszerzésére.

Havonta elkésziti a helyettesitések és tulorak elszamolasaval kapcsolatos kimutatasokat, tajekoztatja a

gazdasagi vezetoét a tavollétekrol.

Hataskorok
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd terlletekre:

VL.

A tagintézmeny cimére érkezett kiildemeények atvetele;

Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért

A tanuldk, szulék és dolgozok személyiségjogait érintd informéaciokat, kilondsen a munkaja soran
tudomaséra jutott adatokat a Kjt. és az Etikai kddex szabélyai szerint megérzi.

Az intézmény imézsat, az intézményt érinté informéacidkat, kulondsen a munkaja soran tudomasara
jutott adatokat a Kit. és az Etikai kddex szabalyai szerint megérzi.

Munkakoriilményei

Munkaideje heti 40 ¢ra, napi munkaideje 7.30 oratol 15.30 oréig tart.

Az intézményben valo tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a
munkabeosztas szerinti tigyeleti idében.

Heti kételezd draszdma 8 dra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelel6en lat el az iskolaban.
Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat is az
intézményvezetének kell bejelentenie.

Munka alkalmasségi vizsgalaton koteles megjelenni.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
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VII. Teljesitményértékelés modszere

o  Belsd onértékelés éves ltemezési terve alapjan.

o  Kiilsé OH altal delegalt tanfelligyeleti ellen6rzés és mindsités
e Hivatalos szervek visszajelzései

o  Statisztikai adatok elemzése

e  Beszamol6 a fellgyelt teriletekrdl

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszeflgg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészsegre.

Baracs, 2015. szeptember 1.
........ T

A munkakeri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&mat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Tanité
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
A munkakore kiterjed:  Pedagogiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra valo
behivhatosag: A torvényi elGirasok szerint
Munkaltaté jogkdr gyakorléja: ~ Dunaujvarosi TankerUleti Kdzpont
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk
kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészségeses életmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények
megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — életkoranak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a
tanterv kvetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Munkakori feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben Ovja és tovabbfejleszti a
megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkdzpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységei
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabdlyainak betartasara, megismerteti vellik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanul6i szaméra, hogy nyugodt 1égkoérben; tlirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlédjenek.

A tanit6 felel8s a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért, jogait és kdtelességeit a Kéznevelési
torvény tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény
pedagogiai programja és belsd szabalyzatai.

Kapcsolatot tart az 6vodaban és a felsé tagozaton tanulé neveldkkel.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a gyermekek
minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiildnbdzé vizsgalatok segitségével érhet el.

Felelds azért, hogy a gyermekek a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges korilmények kdzott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld id6t toltsenek szabad levegén valé mozgéassal is.

Tanoran kivili szabadidés foglalkozasokat szervez: hangverseny, szinhdz, vadaspark stb. (a tanuldk
életkoranak, igényeinek megfelel6en, legalabb havi 1 alkalommal).

Irényitja az iskolan kivil szervezett programokon a tanulok részvételét. Gondoskodik a szlikséges fellgyeletrdl,
a tanuldk kiséretérél, a balesetmentes kdzlekedés szabalyainak betartasardl.

A tanitési 6érakon és tandrékon kivili foglalkozéson kilonds gondot fordit a tanulok egylttmikddési
készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozds iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol.

Gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A tanité alapvetd feladat a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa

Tanbraira és tanéran kivlli foglalkozésaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4l id6 optimalis kihasznaléséara.
Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat Ugy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékeléshen tdrekszik az irasbeli és szdbeli formak
egyensulyanak megtartasara. A kotelez irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyutt értékeli.
Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez6 orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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Tanorai munkajat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan szervezi. A
lemaradd tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanulé képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanuldék megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kivil
szakkdrokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld - ha kilénbozé itemben is — megszerezze a tantervi
kovetelményekben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyermekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, épségének megdrzésérdl.
Részt vesz a szemléltetd anyag fejlesztésében.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyermekek segitésérdl; ha
szlkségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi
intézkedés).

Nyilvantartia a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetil, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanuldkat. Fejlédéslk érdekében megteszi a szikséges Iépéseket
egyeztetve a szllbkkel és az intézményvezeté-helyettessel.

Sziikség szerint részt vesz a kozségben miikdddé gyermek- és ifjlisagvédelemmel kapcsolatos jelzérendszeri
megbeszéléseken

Részt vesz a kompetencia- mérések intézményi szintli feldolgozasaban, elemzésében; az Szoros kapcsolatot
tart fenn a sz(il6kkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyermekeket érinté — kérdésrél haladéktalanul
tajékoztatia. A tanulok elémenetelérdl szold mindsitéseket, (érdemjegyeket) folyamatosan bejegyzi az
ellendrzé, ill. tajékoztatd flzetbe.

Szoros szakmai egytittm(ikddést valésit meg az ugyanazon tanulécsoporttal dolgozd napkozis nevelével.

Az éves munkatervben/Oratervben rogzitett idépontban drakédzi (gyeletet lat el, szilkség szerint - az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Egyiittmlkdodés a sziilbkkel

A munkatervben meghatarozott id6k6zonként szl6i értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja szlléket az
iskolaban hasznélatos taneszkdzokrél, részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, kiosztasaban, meghatarozza
a szlikséges flizetek és irdszerek korét.

A szil6i értekezleteken, a fogadddrakon tajékoztatia a sziléket az iskola pedagdgiai programjardl,
hazirendjérél, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrél (kihagyva az intézmény belsd tgyeit).

A sziilék kdzdsségével egylttmlikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

Feladatanak ellatasa sorén tiszteletben tarja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzédésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik

Szervez6munkat végez a szil6i munkakozosségek megalakitdsaban. Az arra vallalkozo sziiléket bevonja a
tanulmanyi munka és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tAborozasok megszervezésébe.

A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérél, az iskolai értékelési rendszerrél.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Ismeri az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv a szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, illetve
az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A miiveltségi terillet 6rait a tantargyfelosztasnak megfeleléen tervszerlien a tanmenet alapjan végzi

Az iskolai Unnepélyek mélt6 megtartdsahoz osztalya megfelelé felkészitésével — a gyermekek életkoratol
fuggben misoros betanitasaval — jarul hozza.

Részt vesz az éves iskolai és munkakdzdssége munkatervének elkészitésében.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtésa, igyeletesi teenddk ellatasa.
Munkakozosségeével egytt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban. Mindennapi
munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalataban szervezi.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket kihasznalia (kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteird|
beszamol munkakézdsségében.

Részt vesz az iskolai dokumentumok feliilvizsgalataban, médositasaban.
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Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatia meg a felhasznaini kivant taneszkdzoket és
modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkajaval a tantestilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgélja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetbjével is.

A felelés taneszkdz és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allé tanitasi
programokat és eszkdzoket, folyamatos dnképzéssel kell tajékozédnia az Uj szakmai torekvésekrdl.

Tanligyi feladatok

A tanitd, mint a nevel6testulet tagja, részt vesz a nevel6testilet dontéseinek meghozataléban, kotelessége az
értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eléirasait, szakszerlien végrehajtia az
intézményvezett és a vezet6 helyettesek utasitasait

Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeté és
a helyettes ellatja.

Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése elétt kiteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrévidebb id6n belil, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetéig értesiti a munkaltatojat,
és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A pedagégus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatérozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt.

Figyeli az aktualis palyazati felhivasokat, részt vesz azok elkészitésében, lebonyolitasaban, lezarasaban.
Aktivan részt vesz a belsé dnértékelési munkalatokban a BECS (belsé dnértékelési csoport) megbizatasa
alapjan akar az adatgyjtésben akar minésitd személyként.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az osztalynaplét,
a tanuldk torzslapjat, az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a
tanulok tajékoztato flizetét, ellendrzd konyvét.

A tanuldk, szilék és dolgozok személyiségjogait érinté informéaciokat, kilondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt., SZMSZ és az Etikai kodex szabalyai szerint megérzi.

Az intézmény imézsat, az intézményt érinté informécidkat, kulondsen a munkaja soran tudomaséra
jutott adatokat a Kijt., SZMSZ és az Etikai kodex szabalyai szerint megérzi.

Munkakoriilményei

Heti munkaidd 40 éra.

Nevelés-oktatassal lek6tdtt munkaideje 22-26 éra,

Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a
munkabeosztas szerinti tigyeleti idében.

Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezeté engedélyezhet. Akadalyoztatdsat is az
intézményvezet6nek kell bejelentenie.

Munka alkalmasségi vizsgalaton koteles megjelenni.

Adminisztrativ feladatainak elldtdsahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti

Szakmai feladatai ellatdséhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Teljesitményértékelés modszere

Gyerekekkel versenyeken (tanulmanyi, sport) val részvétel, helyezések

Az iskolai dokumentumok (napld, tanmenetek, szakkdri naplok, bizonyitvanyok, ellenérzék,
torzslapok) pontos vezetése

Bels6 dnértékelés éves ltemezési terve alapjan.

Kiilsé OH altal delegalt tanfelligyeleti ellenérzés és mindsités

Hivatalos szervek visszajelzései

Betartja az etikai kodex szabalyzatat
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Zaradék
A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Baracs, 2015. szeptember 1.
Munkaltatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkémat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:

A munkakdr megnevezése:  Tanar
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
A munkakore kiterjed:  Pedagogiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra valo
behivhatosag: A torvényi elGirasok szerint
Munkaltaté jogkdr gyakorléja: ~ Dunaujvarosi TankerUleti Kdzpont
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Munkakori feladatok
Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A pedagégus feleldsséggel és 6nalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakéri feladatainak ellatasan tul egyéb kotelességeit a koznevelési térvény, az
iskola SZMSZ-e, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel§-oktatdé munkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a pedagdgiai mddszerek és
eljarasok szabad és felelés megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allé programokat és tankdnyveket, s ezek kézil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan - a tanuldk
adottsagaihoz igazitva és szakmai kdzosségén belil egyeztetve - valasztja ki a legmegfelel6bbet.

Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelesség és a kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.

Ev elején a kdvetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a képességek fejlesztését
célz6 tanmenetet készit tanuldcsoportjai szamara.

Rendszeresen vezeti és ellenérzi a tanulok mulasztasat a szaktérgyi orékon.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetd, lassubb tempdban haladé gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

Ellatja tanitvanyai kiséretét tanulmanyi versenyekre helyben, illetve mas telepllésre.

Részt vesz szaktargyi versenyfeladatok dsszeallitasaban, értékelésében.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4lld szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasardl, megérzésérdl, a szertar rendjérél, és dntevékenyen
részt vallal a szemléltetd eszkdzallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidés programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal. Az iskolavezetés beoszthatja szaktargyi versenyek,
felmérések (pl. orszagos kompetencia-mérés) felligyeletére.

Tiszteletben tartia a gyermekek emberi méltoségat. Beszédével, oltdzékével, magatartdsaval tanitvanyainak
példat mutat.

Koteles szaktargyi oréin a hospitélasra jelentkezd tanarjeldlteket fogadni a tanitasi gyakorlat el6készitése
céljabal.

Elvégzi a pedagdgus beosztaséval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az osztélynaplot; a
tanulok osztalyzatait beirja vagy beiratja az ellen6rz6 konyvikbe.

Részt vesz a fogadoorakon. A szlilbket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl,
megbeszéli velik a gyerekek fejlddésében felmertlé problémakat.

Kotelessége jelen lenni minden iskolai szintii rendezvényen, uUnnepségen, ott sziikség esetén a tanulok
kiséretét ellatni, illetve kdzrem(ikddni a rendezvény lebonyolitasaban.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya kérébe tartozo U
tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések kdrében valé tajekozddas.

Sziikség esetén fénymasol, sokszorosit a tananyag indokolt kiegészitése, illetve feladatlapok készitése
céljabal.
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Felelés az altala hasznalt (szak)tantermek rendjének, tisztasaganak megtartasaért; a tantermek eszkozeinek,
berendezési targyainak megdvasaért. Utolsd tanitasi 6ra utdn gondoskodik az ablakok és ajtok zarasarol.

Gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A tanér alapveté feladat a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa

Tandraira és tandran kivlli foglalkozésaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé idé optimalis kihasznalasara.
Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyermekek tanulményi munkjat ugy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben tdrekszik az irdsbeli és szébeli formak
egyensulyanak megtartasara. A kotelezé irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.
Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat két héten belll kijavitia és kijavittatia. A
dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyltt biztositja, hogy
ugyanabban, osztalyban egy napon kettdnél tébb témazaré dolgozatot ne irjanak.

A félévi és a tanév végi zaras elbtti utolsd témazardt, illetve iskolai dolgozatot legkésébb az értékelések elbtt
egy héttel megiratja, értékeli a tanulok féléves és egész éves tanulmanyi munkajat.

Szaktargyabol javitd, osztalyozd és kiilénbozeti vizsgafeladatokat (irasbeli, szébeli) allit dssze; kozremikodik a
vizsgak megtervezésében és lebonyolitasadban; megirja a javitd- és osztalyozé vizsga jegyzkdnyveit.

A kotelezé irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és vellk egytt értékeli.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

Tanorai munkajat a gyermekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen differenciéltan szervezi. A
lemaradd tanulok szadméra felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanulé képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehet6ségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatasahoz (tehetséggondozd szakkor, tanulmanyi versenyre
valo felkészités).

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését — ha kiilonbéz6 Utemben is — megszerezze a tantervi
kévetelményekben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyermekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkzok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl.
Részt vesz a szemléltetd anyag fejlesztésében.

Részt vesz a kompetencia- mérések intézményi szintii feldolgozasaban, elemzésében.

Az éves munkatervben/oratervben rogzitett idépontban oOrakédzi ligyeletet lat el, szikség szerint - az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Ismeri az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv a szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, illetve
az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz az éves iskolai és munkakozossége munkatervének elkészitésében.

Kételessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, Ugyeletesi teendék ellatasa.
Munkakdzosségével egyitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjénak kialakitasaban. Mindennapi
munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgélataban szervezi.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakozosségében.

Részt vesz az iskolai dokumentumok feliilvizsgalataban, mddositasaban.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélaszthatia meg a felhasznaini kivant taneszkdzoket és
modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkajaval a tantestulet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultél a szakmai munkakozosség vezetjével is.

A felelés taneszkdz és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allé tanitasi
programokat és eszkdzoket, folyamatos dnképzéssel kell tajékozddnia az Uj szakmai torekvésekrol.

Részt vesz palyazati lehetéségek felkutatasaban, palyazatok elkészitésében, megvalésitasaban, beszamoldk
elkészitésében.
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Tanligyi feladatok

A tanar, mint a nevelbtestilet tagja, kbteles részt venni a testiileti értekezleteken, annak ddntéseinek
meghozatalaban, kbtelessége az értekezleteken, kdzds iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, szakszerlien végrehajtia az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek utasitasait

Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeté és
a helyettes ellatja.

Naponta 15 perccel az els6 tanitasi ora megkezdése el6tt kdteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrévidebb id6n belil, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetéig értesiti a munkaltatojat,
és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatdrozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt.

Figyeli az aktuélis palyazati felhivasokat, részt vesz azok elkészitésében, lebonyolitasaban, lezarasaban.
Aktivan részt vesz a belsé dnértékelési munkalatokban a BECS (belsd dnértékelési csoport) megbizatasa
alapjan akar az adatgyjtésben akar minésitd személyként.

A tanuldk, szilék és dolgozok személyiségjogait érintd informéaciokat, kilonésen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt, SZMSZ. és az Etikai kodex szabalyai szerint megérzi.

Az intézmény imézsat, az intézményt érintd informéaciokat, kilondsen a munkaja soran tudomasara
jutott adatokat a Kjt. SZMSZ és az Etikai kédex szabalyai szerint megérzi.

Munkakoriilményei

Heti munkaidd 40 éra.

Nevelés-oktatassal lek6tdtt munkaideje 22-26 éra,

Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a
munkabeosztas szerinti Ugyeleti idében.

Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadélyoztatdsat is az
intézményvezet6nek kell bejelentenie.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

Adminisztrativ feladatainak elldtdsahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Teljesitményértékelés moédszere

Gyerekekkel versenyeken (tanulmanyi, sport) valé részvétel, helyezések
Az iskolai dokumentumok (napld, tanmenetek, szakkori naplok, bizonyitvanyok, ellenérzék, térzslapok) pontos
vezetése

o  Belsé Onértékelés éves Utemezési terve alapjan.

o  Killsé OH éltal delegalt tanfelligyeleti ellendrzés és mindsités
e Hivatalos szervek visszajelzései

o Betartja az etikai kodex szabalyzatat

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Gydgypedagdgus
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
A munkakore kiterjed: ~ Pedagogiai program szerint
Ugyeleti szolgalatra valo
behivhatosag: A torvényi elGirasok szerint
Munkaltaté jogkdr gyakorléja: ~ Dunaujvarosi TankerUleti Kdzpont
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes
Munkakdzdsség-vezetd

A munkakor célja:
A tanulasi képességeket vizsgalod szakértéi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértSi vélemény alapjan az
arra jogosult sajatos nevelési igényii és BTM-s tanulék szamara gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartasa.

Munkakori feladatok

A pedagogus felelésséggel és dnalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakdri kdtelességeit ltalaban az &gazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6
normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktaté munkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan- élve a pedagdgusi szabadsag
lehetGségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv munkakdzosségi, vagy nevelbtestileti
dontéseknek —, a modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, a tanév elején dsszeallitott egyéni
fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi item tervezésére. Habilitaciés — rehabilitacids
foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sérlilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja
a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd neveld-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében meghatérozott rend szerint
méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkotdé méddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkéztatasaban, a palyavalasztasi feladatokban, a
gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

Kdzrem(ikddik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok megfogalmazaséaval.
Alkoté médon részt vallal a nevelétestilet pedagogiai és ezzel 6sszefliggé feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejlédésérél, magatartasarol, a felvet6dé sajatos problémakrol
szbban és irashan tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiléket. Ellendrzi az informéaciok tudomasul
vételét.

Széleskorii kapcsolattartasra torekszik a nevelétestlet tagjaival nevelési és szaktargyi kérdésekben.

Szlikség esetén hospital tantargyi érakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziltségét. Ennek érdekében felhasznalja az énképzés
és szervezett tovabbképzés alkalmait.

adminisztracios teenddket.

Részt vesz a nevelbtestuleti értekezleteken, iskolai GUnnepségeken, megemlékezéseken és az egyéb intézményi
rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatidsa esetén a leheté legrovidebb iddn belil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben szerzett
ismereteit; egyezteti veluk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és
ker(leti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szlilékkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Szlikség esetén egyéni
megbeszélésre behivja a sz(ilét.
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A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestilet mas feladatokkal is megbizhatja a munka
feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban elbirtak szerint.

Szlikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitdsaban.

SzUkség szerint részt vesz a kotelezben eldirt egészséguigyi alkalmassagi vizsgalaton.

A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informéacioit hivatali titokként kezeli.

Munkakoriilményei

Heti munkaidd 40 éra.

Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje 22-26 dra, a tanorakkal illetve egyéb foglalkozésokkal le nem kotott
intézményben eltdltendé munkaideje 6-10 ora. Kdtelezd bent tartézkodas: 32 6ra

Az intézményben valo tartézkodas csak a tanitdsi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a
munkabeosztas szerinti igyeleti idében.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgaténak kell
bejelentenie.

Munka alkalmasségi vizsgalaton koteles megjelenni.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Teljesitményértékelés moédszere

A fejlesztési tervek napra kész vezetése
BelsO dnértékelés éves ltemezési terve alapjan.
Kilsé OH altal delegalt tanfelligyeleti ellenbrzés és mindsités

e Hivatalos szervek visszajelzései
o Betartja az etikai kddex szabalyzatat
Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka
o0sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&mat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Osztalyféndk
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
A munkakore kiterjed:  Pedagogiai program szerint

A munkakor célja:

Az osztalyt és annak tanuloit érinté iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok Gsszefogasa a
tanulék személyiségének az iskolai értékrend szerint val6 fejlesztése érdekében. Az osztaly kézdsségi életének
szervezése.

1. Legfontosabb felelésségek és feladatok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola Pedagégiai Programja és az éves iskolai
munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakdzosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfénok felelés
vezetbje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differenciélt fejlesztése, kdzdsségi tevékenységik iranyitasa, dnallésaguk és dntevékenységilk fejlesztése.
Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az osztalyfénoki érak
tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfénoki munkak6zosség hatarozza meg.
Személyiség- és kdzOsségfejlesztdé munkaja soran az iskola pedagdgiai programjaban preferalt alapértékek
elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és szocidlis korllményeinek alapos
megismerésére, a szilék iskolaval szembeni elvérdsainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzéit, az osztalyon bellil uralkodé értékrendet.

Segiti a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet. Nyilvantartia a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a
halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulokat.
Fejlédésik érdekében megteszi a szikséges lépéseket egyeztetve a szllbkkel és az intézményvezet6-
helyettessel.

Szikség szerint részt vesz a kdzségben miikodé gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jelzérendszeri
megbeszéléseken

Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan helyzetelemzést
készit.

Egyittm{kodik az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal.

Az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli. Szilkség esetén — felettesei hozzajaruldsaval —
az osztalyban tanito és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a nevelbtestleti értekezleten
ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az
osztalyban tanitd pedagdgusokkal megvitatja az addigi és a kdvetkezd id6szak teendéit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban. Havonta
értékeli az osztallyal és az osztalyban tanité tobbi pedagdgussal egyiitt a tanuldk magatartasat és szorgalmat.
Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége
sorén alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kdzéleti szereplésre torténé felkészulésre.

Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban & tanitsa szaktargyait.

A tantérgyfelosztasban meghatarozott drakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznélja fel az osztalyban
adddd szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orak témait foglalkozasi tervben
régziti. Az osztalyféndki orakon folyo iranyitott beszélgetések tlikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az dnmdivelés
igényére, a testi-lelki egészség meglrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozds mértékét, a
raforditott idét és az osztalyfénoki tematikaban kerild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a
tanulok fejlettségi szintie alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéséara alaposan
felkészil, ugyanakkor a tanuldk érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk személyiségfejlesztése
érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal valé egyéni banasméd eljarésait, s az
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osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett kozds tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb
programok).

Felkésziti az osztélyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi osztalya szabadidés
foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultira és a mivelédés valtozatos formait,
kifejlessze bennilk a szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti tevékenység iranti
érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennik az ehhez sziikséges
képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

Kialakitja a tanuldkban a realis dnértékelés igényét.

A tanulok életkoranak megfeleléen késziti fel ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Szlikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilék elézetes értesitésével.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teenddket, felel az elektronikus osztalynaplé
szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében gondoskodik
szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrdl, és egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott kollégajaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd flizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy alairattak-e a
jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és dsszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztélyar6l az iskolai statisztikék
elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldséval kapcsolatos adminisztrativ teendOket, tovabbtanuldsi lapjaikat
szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, alkalomszer(ien bemutatd orakat, illetve
foglalkozasokat tart.

. Egyuttmiikodés a sziil6kkel

A munkatervben meghatarozott idékozonként szil6i értekezletet (szeptember, februar), fogadodrat tart.
Tajékoztatja szlldket az iskolaban hasznélatos taneszkdzokrdl, részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban,
kiosztdsaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdszerek korét.

A szil6i értekezleteken, a fogadddrakon tajékoztatia a sziléket az iskola pedagdgiai programjardl,
hazirendjérél, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrél (kihagyva az intézmény belsd tgyeit).
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyuttmikodik a szulékkel.

Megbeszéli a szlil6kkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan.

Gondoskodik osztalydban a Sziiléi Munkak6zdsség megvalasztasarol és munkajardl, képviseli az osztaly
érdekeit a nevelttestilet el6tt.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarél, tanulmanyi elémenetelérd|,
alkalmazza az hazirendben régzitett dicséret és elmarasztalas formait.

A szlil6k kdzosségével egyuttmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanuldkdzosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

Feladatanak ellatasa sorén tiszteletben tarja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik

Szervezémunkat végez a sziiléi munkakézdsségek megalakitdsaban. Az arra vallalkoz6 sziiléket bevonja a
tanulmanyi munka és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tAborozasok megszervezésébe.

. Tanitasi éran kivuli osztalyfonoki teendék

Véleményezze a tanulok oran kivili elfoglaltsagat (pl. szakkor),
Javasolja az ilyen jellegl tevékenység hatélytalanitasat, amennyiben ezt a tanulé kozvetlen érdeke
indokoltta teszi.
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o Jelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek, amennyiben a gyermek testi, lelki
vagy értelmi fejlédését veszélyezteté kortiményekrdl tudomast szerez, (pl. alkohol, csavargas,
éheztetés, bantalmazas) amely a csalad, vagy a kornyezete részérdl éri.

e Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés elétt negyed déraval elébb jelenjen meg
munkahelyén.

e Adminisztracios munkait az eléirasoknak megfeleléen pontosan, a hatéridék betartasaval készitse el:
= tanmenet,
= Orarend,

torzskonyv,

bizonyitvany,

osztalynapld,

Felmérések,

egyeéni fejlesztési terv (szlikség esetén),

= feljegyzések a tanulok fejlédésérdl.

Baracs, 2015. szeptember 1.
........ Munkaltato S
A munkakeri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&mat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakdr megnevezése:  Munkak6zdsség-vezetd
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
A munkakore kiterjed:  Pedagogiai program szerint
Kozvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezets-helyettes

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 nevelé-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetést segitése az egyes
szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és értékelésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

A szakmai munkakdzdsség vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatas szinvonalért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Kapcsolatot tart a tankerileti szakmai munkakdzdsség vezetdjével.

Szakterlletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak - a munkakdézésséggel egylitt- a
helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzdsség munkajat. Elkésziti a kvetkezd tanév munkatervét, ami
alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd modon kézremilkodik az iskolai szabalyzatok médositasaban.

Javaslatot tesz a szakterUletéhez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztésra.

Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Madszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez. Osztonzi kollégait a keriileti
pedagogiai napokon valo aktiv részvételre.

Tantargycsoportjdban palydzatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a Kkerlleti versenyprogramok
figyelembevételével.

Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok felhasznalasara.

Segiti munkakozdssége tagjainak tovabbképzését, ebben a tantargygondozok, szaktanacsadok segitségét
igényelheti.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztdnzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségukben dolgozé palyakezdé nevelbk munkajat

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakézosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi a kovetelmények
megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az intézményvezetdnél, javaslatot tesz jutalmazésra és kitintetésre.

Rendszeresen - lehetbleg félévenként egy alkalommal - 6rat latogat a munkakdzosség tagjainal,
tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazar6 feladatiapok vezetését és a javitasra
vonatkozd intézményi megallapodasok betartasat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a tapasztalatokat, levonja a
szikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamolasara.

Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl irésbeli feljegyzést készit,
errdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Negyedévenként ellendrzi a munkak6zdsséghez kapcsolddo tantérgyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a felugyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.
Tajékoztatja az intézményvezettt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.

Tapasztalatai alapjan felelésséggel nyuijt informaciokat a déntések elékészitésében az intézményvezetének.
Részt vesz az intézményi Onértékelési rendszer kidolgozasaban, lebonyolitdsaban az intézményvezetd
utasitasa szerint
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o  Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja
a munkakozdsség tagjait.

e Részt vesz a kibbvitett vezetdségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti az iskolavezetés
munkajat. Akadalyoztatasa esetén helyettesrél gondoskodik.

Baracs, 2016. szeptember 1.
Munkaltatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2016. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Didkdnkormanyzatot segité pedagdgus
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

Az iskolai didkdnkorméanyzat mikddtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok
iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestiilet és a gyermekkdzdsségek igényeinek ésszehangolasa.
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezends.

Alapveté feladatok

Szervezi, iranyitja a diak nkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelbtestlletnek a digkonkormanyzat hataskorének meghatarozésara, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet is tartaimazé leirdséra, az SZMSZ megalkotaséaval. Gondoskodik annak
folyamatos feliilvizsgalatardl.

A didkdnkorméanyzat a nevelbtestllettél kapott hataskdrén belll dnalldan mikddik. A segité tanar mindig részt
vesz a didktanacs Ulésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a diaktanacs alakuld Glését, ismerteti a
tagokkal a didkdnkorméanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyljt a k6zos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositia a didkdnkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesulését.

Részt vesz forumok, iskolagy(ilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzata munkatervében szerepld programok eredményes megszervezésérdl.
Személyesen vagy kollegak, szllék bevonasaval biztositia a feln6tt feligyeletet a didkénkorméanyzat
rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkdnkorméanyzatot a neveldtestilet, fenntart elétt (ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.)

Felelésségek

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

Félévkor és évvégen beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelbtestilet tagjait.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkormanyzat tisztségviseldinek megvalasztasat.
Megszervezi és figyelemmel kiséri a didklgyeleti rendszert.

Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi és lebonyolitja. Tanév végén jutalomkirandulast szervez a
gy6ztes osztaly tanuldinak.

El6késziti és levezeti az iskolai diakkdzgy(lést.

Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel, az ifiisagvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

Kezeli a diakdnkormanyzat bevételét és kiadasait.

A lehet6ségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgydijtést szervez.

Az intézményi szabalyzatok diak-Onkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt, gondoskodik arrdl, hogy a
vezetGség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Diakdnkormanyzat tagjai altal gondozott falitjsag ellenérzése.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkaltato

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&dmat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:

A munkakér megnevezése:  Pedagodgiai asszisztens
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

A pedagogust és a tanuldt segiti a napi munkavégzés soran. Ellat szervezési és technikai jellegli feladatokat,
aminek kévetkeztében a pedagdgus id6t takarit meg és ndveli tevékenysége hatékonysdgat. Besegit a tanuldk
feligyeletébe, biztonsagos kdrnyezetilk alakitdsaba. Gyakoroltatja a kulturalt viselkedés szabalyait, tamogatja etikai
normak elsajatittatasat.

Feladatok, feleldsségek

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a tanulét a
szUl6t6l, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szulét a tanuldt érinté napi eseményekrél.
Részt vesz a szlil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakozdsségi megbeszéléseken,
intézményi értekezleteken.

Kozrem(ikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, felligyeli a rabizott tanuldkat,
vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsésegélynyuijtast igényld, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelzi az intézkedés
szlkségességét.

A pedagdgussal egyitt ligyeletet 1at el a tanitasi 6rék elétt, az érakdzi szlinetekben, a napkdzis foglalkozasok
befejeztével, sziinidében. Intézményen beliil (tantermek, mosdo, ebédld, tornaterem stb.) szlikség szerint kiséri
a tanulét.

Intézményen kivll foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétékra, erdei iskoldban
stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld
kérnyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozds élettér tisztasaga, rendje
stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld oOltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evOeszkdzok
hasznélata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben szlikséges tevékenységeit

Ellendrzi a tanuld higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem igényl6 sérlléseket 14t el,
lazat mér, felligyeli a beteget, sérliltet.

Segiti a tanulét az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznélatban, részt vesz a tanulok
intézményen beldli, illetve Kkivili szabadid6s programjainak szervezésében, elékészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.).

Felligyeli, segiti a tanul6t a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz
sziikséges teenddket, elékésziti a tandrai foglalkozasok soran szilkséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylttmiikddik a pedagdgussal a
tanorakon az altalanos jellegl oktatd, neveld munkaban.

Segiti, batorita a tanulét altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A pedagogus
iranyitasaval kozrem(ikddik a tanulét fejlesztd, korrekciés tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a
tandrai és tandran kivili foglalkozasokon.

A (gy6gy)pedagdgus Utmutatésai alapjan segit a tanulonak irdskészséget, olvasasai és szdmolasi készségeket
fejleszté feladatok megoldasaban.

Kozrem(ikodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

A pedagdgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanéran elvégzend
feladatokrol és atveszi a szilkséges eszkozoket, segédanyagokat. Onalléan kezeli az dravezetéshez
szlikséges eszkdzoket, megszervezi és elbkésziti a pedagdgus altal kijeldlt tandrai feladatok elvégzését.
Kdzrem(ikddik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi napl6 vezetésében
és az iskolai adminisztracioban.
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e Meg kell jelennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen, archivum készitésében segitség
nyujtasa, illetve irattar kezelésében felkérésre segitség nyujtasa.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén bellil értesiti feletteseit.

e A versenykiirasokban, azok elkészitésében minden pedagogusnak segitséget nyujt, de csak a
vezetdseg kérésére, illetve egyéb, idokozben felmerUlt aktualis igények teljesitése.

o  Munkaltatdi jogkorrel nem rendelkezik.

Munkaideje

A heti munkaideje: 40 éra. A munkaidd beosztast az érvényben lévd SZMSZ tartalmazza

Zaradék
A munkaltatd kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka
dsszefiigg az intézmény mikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkaltatd
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalé
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Iskolatitkar
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

Az intézményi ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival, és
egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ Ugyeinek
intézése. Alapvet tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Feladatok, feleldsségek

Altalanos feladatok

Nyilvantartja a kis értékl targyi eszkozoket, vezeti a szakleltarakat, a jogszabélyban elirt id6szakonként
elvégzi a teljes kor( leltarozast.

Elvégzi a selejtezéssel kapcsolatos teendBket, vezeti a feleslegessé valt vagyontargyakkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyeket.

Intézi a diakigazolvany megrendelését.

Nyilvantartja a tankdteles koru, kérzetbe tartozd gyerekeket és egyezteti azt a felligyeleti szervvel.

Elvégzi az els6 osztalyos tanuldk beiratdsaval kapcsolatos teenddket és lejelentéseket.

Gondoskodik az étel megrendelésekrél, a lemondasokrél, az elszamolasokrol, a nyilvantartasokral.
Naprakészen nyilvantartja és aktualizalja az étkezési kedvezményezetteket, bekéri a sziikséges okmanyokat,
igazolasokat.

Elvégzi az iskolatejjel kapcsolatos elszamolasokat és nyilvantartasokat.

Egyuttmlkodik az egészségugyi szervekkel a tanuldk és dolgozdk — térvényben rogzitett — egészségigyi
elldtasanak szervezésében.

Kozrem(ikddik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkzok, kellékek megrendelésében,
figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek, stb.)

Az iskolavezetés altal meghatarozott mddon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések, beszamoldk,
tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatia az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irasos anyagok gépelését,
szdvegszerkesztését.

Segit a tankonyvrendelésben és elszamolasban.

A klasszikus titkarndi feladatok keretében kdzremiikddik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.

Ugyviteli tevékenységek:

A hatélyos jogszabdlyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi az ugyiratok
kezelését, az iktatast (ligyelve a hatéridék betartdsara), az irattari anyagok szakszerii nyilvantartasat és
tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kildemények Ugyintézését, a feladokonyv
vezetését.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tgyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval dsszefliggd teenddket az informaciok rogzitésétdl és tovabbadasatal
kezdve a hivasok megfelelé helyre kapcsoléasaig.

Jegyzdkonyvet, emlékeztet6t vezet a nevelbtestileti és més értekezletekrdl, tovabba minden olyan esetben,
amikor erre az igazgat6tdl utasitast kap.

Kdzrem(ikddik az intézményleltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
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Tevékenysége soran alkalmazza a kbzigazgatasi ismereteket.

o  Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

o Feladatelldtdsa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miik6dteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Kozrem(ikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozrem(ikddik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

Kbzrem(ikddik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.
e  Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok, tanlgyi- és egyéb nyomtatvanyok
megfelel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e Anhivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntetdjogi felelésséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavedelmi, kozegeszségugyi eldirasokat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

o Anyagilag felelés a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és hibakért.

Munkaideje
A heti munkaideje: 40 éra A munkaidé beosztast az érvényben 1év6 SZMSZ tartalmazza

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével 6sszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elbir.

Baracs, 2015. szeptember 1.
........ Munkaltato s

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Mentor
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
A munkakére kiterjed: ~ Pedagdgiai program és a Gyakornoki Szabalyzat szerint

Ugyeleti szolgalatra valo

behivhatosag: A torvényi elGirasok szerint

Munkaltaté jogkdr gyakorléja: ~ Dunaujvarosi TankerUleti Kdzpont
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

A mentor feladata a ra bizott gyakornok munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése, a palyakezdé pedagogus
munkajanak segitése, fejlesztése. Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként
értelmezendé.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:
— A mentort az igazgat6 bizza meg, a megbizast az éves munkaterv tartalmazza. Munkajat az intézmény
gyakornoki szabalyzata alapjan végzi.
— Felkésziti a gyakornokot
= az altaldnos kdvetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésére, értelmezésére
= azintézmény nevelési programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszer( alkalmazasara
az 6rak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, taneszkdzoknek célszeri megvalasztasara
= az o6rak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teendék
ellatasara, oravazlat készitésére.
— Megismerteti az intézményi feladatokat (ligyelet, stb.) , a tandran kiviili tevékenységeket (kirdndulas,
unnepségek), az adott munkak6z6sség munkajat, az intézmény hagyomanyait.
— Szilkség szerint (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint) latogatja a gyakornok tanitasi érait.
— Rendelkezésre all a gyakornok problémainak megbeszéléséhez, kérdéseinek megvalaszolasahoz.
— Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolddd adminisztracié elvégzésében, folyamatosan ellenérzi a
tevékenységét.
— Félévente értékeli a gyakornok teljesitményét.

Zaradék
A munkaltatd koételezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka
o0sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Baracs, 2017. szeptember 1.

........ o
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkémat az abban foglaltak alapjan végzem.
Baracs, 2017. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:

A munkakdr megnevezése:  Gyakornok

A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

2427 Baracs, Szabadsag tér 6.

A munkakére kiterjed: ~ Pedagdgiai program és a Gyakornoki Szabalyzat szerint

Ugyeleti szolgalatra valo

behivhatosag: A torvényi elGirasok szerint

Munkaltaté jogkdr gyakorléja: ~ Dunaujvarosi TankerUleti Kdzpont

Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes
Munkakdzdsség-vezetd

A munkakor célja:

A gyakornoki id0 célja, hogy a gyakornok, az alapképzésben megszerzett ismereteit elmélyitse, kiegészitse, a
munkakdrrel egyutt jaré feladatok ellatdsahoz szilkséges gyakorlatot megszerezze, és igazolja, hogy rendelkezik a
munkakor elltasahoz szlikséges kompetenciakkal.

A gyakornok feladatai
- A gyakornok feladata, hogy a felkészitési tervben meghatérozott rend szerint megismerje:

Az intézmény nevelési programjat, pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét, minéségiranyitasi programjat, kollektiv szerz0dését

Az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalosulasat

A gyermekek, a tanulok, a sziilék, a pedagdgusok — Kt.-ban meghatérozott - jogait és kdtelezettségeit
A fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket

A tanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat

A munkakérére vonatkozé foglalkozasi alapelveket, az oktatdsszervezés gyakorlati feladatait

Az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait

— A gyakornok a szakmai vezet6 tamogatasaval felkészil az altala ellatott pedagdgus-munkakérrel
kapcsolatos tervezd munkara, e kérben

az intézmény pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo elGirasok értelmezésére és
szakszer( alkalmazasara,

a gyermekek foglalkozasainak felépitésére, az alkalmazott modszerekre, eszkdzdkre, azok célszeri
megvalasztasara,

az elOkészitéssel, tervezéssel és eredményes neveldmunkaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatasara.

— A gyakornok a szakmai vezet6 iranyitasaval elvégzi az altaldnos pedagogiai képességek fejlesztésére
iranyulo, valamint a szakteriletéhez kapcsol6dé gyakorlati feladatokat. E kérben 6ramegfigyeléseket,
adatgylijtéseket, elemzéseket végez, gyakorlati tapasztalatait szakszerlien dokumentalja

— Agyakornok a felkészitési tervben meghatérozottak szerint ad szdmot a szakmai kdvetelmények
teljesitéserdl.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére, ha a munka
dsszefiigg az intézmény mikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Baracs, 2017. szeptember 1.

Munkaltato

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkédmat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2017. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakdr megnevezése:  Munka- és balesetvédelmi felelés
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Kozvetlen felettese:  Intézményvezet6-helyettes

Munka- és balesetvédelmi feladatok

e Azintézmény dolgozoi részére munka-és tiizvédelmi oktatds megszervezése, dokumentalésa.

o Az oktatas iddpontjaban hianyzo dolgozok részére munka- és tlizvédelmi oktatas megtartasa és nyilvantartasa.

o  Részvétel a munka-és tlizvédelmi szemlén, az esetleges hianyossagok pétlasa (errél jegyzkényv készitése)
majd kéthavonkeénti ellendrzése.

o A munka-és tlizvédelmi terv fellilvizsgalata, a jogszabalyok figyelemmel kisérése, sziikség esetén a szabalyzat

médositasa.

A tliz-és bombariadd megtartasa, majd errél jegyzékdnyv készitése.

Az Uj és a régi dolgozdk munkaegészsegugyi vizsgalatra kildése.

A munkakériilmények ellendrzése. Szabalysértés vagy veszély esetén intézkedés.

Javaslat az egyéni védGeszkoz juttatasaral.

A munkabalesetek, az uti balesetek és a tanul6i balesetek kivizsgalasa megfeleld nyilvantartasa.

Baracs, 2015. szeptember 1.
........ Munkaltato S
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&mat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakdr megnevezése:  Tlizvédelmi felel6s
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Kozvetlen felettese:  Intézményvezet6-helyettes

Tlizvédelmi feladatok

A meglévé Tlizvédelmi Szabalyzat hasznalhatdsdganak megvizsgalasa, naprakészen tartésa, ha nincs annak
elkészitése.

A létesitmény Tiizvédelmi osztélya sorolasanak elkészitése.

A tlizolto készUlék nyilvantartas készitése, naprakészen tartasa.

Tlzriad6 terv elkészitése, naprakészen tartdsa, annak gyakoroltatasa.

A tlizoltdsag altal tartott hatésagi ellenérzéseken valo részvétel.

Tlzvédelmi problémak megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhetd javaslatok elkészitése a hatalyos
jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok szerint.

Beruhazas, fejlesztés soran a tlizvédelmi szempontok érvényesitése a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és
szabvanyok figyelembevételével.

Munkavallalok tlizvédelmi oktatdsanak megszervezése, lebonyolitdsa, dokumentélasa.

Tlzvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakorok nyilvantartasa, az érintettek rendszeres tovabbképzése,
szakvizsgaztatasadnak megszervezése, lebonyolitasa.

Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.

Tizolto késziilékek, fali tlizcsapok idészakos ellenérzése.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Néptanc pedagdgus
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

A miivészeti nevelés és oktatas, a mlivészeti manualis, népi hangszerek megismertetése, néphagyomanyaink
apolasa, a kiemelkedd tehetséggel rendelkezd tanulok szamara helyi, kornyékbeli és orszagos versenyekre valo
felkészités, a mivészeti palyat valasztd novendékek el6készitése szakiranyu tovabbtanulasra.

Alapveté feladatok, felelosségek

alapozza meg a tanc irant érdekl6dd tanuldk mozgasigényének és mozgaskultirajanak fejlesztését, testi-lelki
alléképességét, kapcsolatteremtd képességét,

fejlessze a tanulok fizikai alloképességét, ritmusérzékét, hallasat, tér- és formaérzékét, nevelje Oket
egészséges életmddra, magabiztossagra,

alakitsa ki a tanulok esztétikai érzékét,

alakitsa ki a tanulokban a tanc iranti szeretetet, a tanc el6adasahoz sziikséges onfegyelmet, dnkontrollt, a
miivészi eléaddsmdd kivitelezését, a rendszeres munka igényét, a k6zos munkaban vald részvételhez
szikséges magatartasformakat, magas foku alkalmazkodo képességet (egyén - par - csoport viszonylatban),
tudatositsa a tanuléban, hogy a tanc tanulasan keresztiil fejlesztheti akaratat, formalédik az izlése,

iranyitsa a kiemelked6 képességl tanuldk szakiranyu tovabbtanulasat,

0szton6zze a tanulot az amatér tancéletbe vald bekapcsolédasra, elsésorban a kornyék tancegydttesein
keresztll,

ismerje meg a tanul6 a tanult tincmdifaj, néptanc torténetét, stiluselemeit, mozgaskulturajat,

alakitson ki a tanulokban fogékonysagot a mult és a jelen értékeinek befogadasara,

valjon a tanulok tanctudasa életelemlkké, anyanyelvként, improvizativ médon tudjak hasznaini a tanc elemeit,
a stiluskérnyezetnek megfelelden,

valjon a tarsas kapcsolatok megteremtéjéveé, a harmonikus élet megteremtéjévé,

eredeti koreografidkat készit, jelmezt csak szlléalairasaval adhat ki,

koteles a tanitas megkezdése el6tt 10 perccel megjelenni az oktatés helyszinén, a technikai eszkdzoket
elékésziteni,

kételes a tanitds megkezdése el6tt 10 perccel megjelenni az oktatés helyszinén,

hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai
munkajat, ennek érdekében haszndlja fel az Onképzés és a szervezett tovabbképzéseken biztositott
lehetéségeket,

részt vesz a tantestUleti Uléseken és a nevelési értekezleteken, a szakmai munkak6z6sség munkajaban,

vezeti a tantgyi nyilvantartasokat.

Munkakoriilmények:
Munkéjahoz kulon tiikros tanterem all a rendelkezésére.

A teljesitményértékelés modszere:

a tandrak intézményvezetés és munkakdzdsség-vezetdi latogatasa évenként,
2 évenkenti pedagogus teljesitményértékelés,

fellépések az éves munkatervnek megfelelen,

félévente pedig egy alkalommal zart vizsgét.
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Munkaideje
A heti munkaideje: 40 éra
A munkaidd beosztast az érvényben 1évé SZMSZ tartaimazza

A fentieken tul kbtelessége mindazon — a munkakérével 6sszefiiggb — feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetbi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Baracs, 2015. szeptember 1.
........ o

A munkakori leirés egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Zongoratanar
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Kbzvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

A zene megszerettetése tanuldinkkal. Tanuljanak meg hangszeren jatszani. A tarsas zenélésre nevelés, az altalanos
miveltség kiszélesitése, esztétikai nevelés (érzékenység az esztétikum irant), igény felkeltése a miivészetek irant,
felkészités a tovabbtanulasra.

Alapvet6 feladatok, feleldsségek

e megismerteti a hangszer gazdag irodaimanak legjelentésebb zeneszerzéit és eldadémiivészeit,

e ahangszer kialakulasanak vazlatos torténetét,

o kialakitja a testaranyoknak megfelelé elhelyezkedéssel természetes hangszerkezelést, és a megfeleld
kéztartast,

fejleszti a névendék muzikalitasat, zenei hallasat a tiszta, intonaciét, a melodikus, a polifon és funkciés hallast,
a metrum- és ritmusérzékét, az egyenletes tempotartast,

kottaolvasasi készségét, laprdl jatékat, memériajat, hangszerkezelését, technikajat,

6sztbndz a rendszeres tarsas muzsikalasra,

megtanitja a névendékeket a hangolasi és a legalapvetébb hangszer-karbantartasi feladatokra,

figyelmet fordit a céltudatos gyakorlasi médszer kialakitasara, a preciz hangszerhangolasra,

a tudatos zenei memorizalasra,

a céltudatos gyakorlasi médszer kialakitasara,

a laprol olvasasi készség fejlesztésére,

a ritmus alapérzetének biztonsagos alkalmazésara,

a naponkeénti gyakorlas szlikségletének kialakitaséra,

kételes a tanitds megkezdése el6tt 10 perccel megjelenni az oktatas helyszinén,

hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munkajat, ennek érdekében hasznalja fel az Onképzés és a szervezett tovabbképzéseken biztositott
lehetéségeket,

e  résztvesz a tantestUleti Uléseken és a nevelési értekezleteken, a szakmai munkak6z6sség munkajaban,

e vezeti a tanlgyi nyilvantartasokat,

o  afbtargyi naploban a ,tervezett anyag” cim (i rész a zenetanar tanmenetét képezi.

Munkakoériilmények:
Munkéjahoz kulon tanterem all a rendelkezésére.

A teljesitményértékelés modszere:

e atandrak munkakozosség-vezetdi latogatasa évenként,

e évente 2 hangversenyt szervez az éves munkatervnek megfelel6en,
o félévente pedig egy alkalommal zart vizsgét.

Munkaideje
A heti munkaideje: 40 éra A munkaidé beosztast az érvényben 1évé SZMSZ tartalmazza

A fentieken tul kbtelessége mindazon — a munkakérével 6sszefiigg6 — feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkaltato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkémat az abban foglaltak alapjan végzem.

Baracs, 2015. szeptember 1.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakdr megnevezése:  Takarito

A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

2427 Baracs, Szabadsag tér 6.

Munkaltatéja: ~ Dunaujvarosi Tankerileti Kdzpont

Kozvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa. A munkavégzés idébeosztasanak

alapja az érvényes orarend.

Feladatok, felelosségek

Id6szakok

Naponta

Egyéb

Elvégzendé feladatok

Tanorak
alatt

Orakozi
sziinetek-
ben

Tanitasi
idén
kiviil

Hetente

Havonta

Evente

Az éplilet nyugati és keleti szarnyan talalhat6
tantermek, a nevelGi szoba, irodak, teakonyha,
alagsor folyosoja, a technika terem, s az ide vezet
lépcs6haz, kézlekeddk, kazanhaz takaritasa (sopreés,
portoriés, szényegek portalanitasa, felmosas).

A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve lgyel
arra, hogy WC-papir, folyékony szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben.

Ellendrzi a WC-k tisztasagat, szlikség szerint rendet
tenni. A piszoarokat, WC-t minden sziinet utan
lehuizni.

A szemetes edények kilritése, fertétlenitése.

A padok, asztalok lemosasa, szilkség szerint
vegyszeresen

A mosddk vegyszeres felmosasa, tikrok, csempézett
fellletek tisztitasa.

Mosddkagylok tisztitdsa, piszoarok

Bejarati Iépcsdk és az aszfaltos bevezetd Ut
takaritasa sziikség szerint naponta tdbbszor is

A foldszinti és emeleti folyosok, kdzlekeddk, valamint
a lépcs6haz valtott vizes felmosasa.

Szertarak

Szamitastechnika terem

A folyoson elhelyezett virdgok gondozasa.

Tablak lemosas, a krétapor eltavolitasa

Képek, dekoraciok portalanitasa

A konyvek portalanitasa a termekben, tanériban

Az ajtok kinyitasa kimend sziinetekben

A cserepes viragok ontdzése, portalanitasa, - az
ajtok lemosasa.

A t0r6lkdz6k, konyharuhak kimosasa

Pékhal6zas minden helyiségben

Napi munkaja végeztével kiteles meggydz8dni, hogy
az ablakok, oldalajtok, irodak zarva vannak-e. A
riasztd berendezés beélesitése ezutan az épliletrészt
lezarni,  kulcsokat  Orizni.  Azokat csak az
intézményvezet engedélyével adhatja ki mésoknak.
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Id6szakok

Naponta ismétlodé feladatok ismétlédé feladatok

Hetente, havonta és évente

Elvégzendé feladatok

Tanorak | Ork®2 | 1o,
sziinetek-|.,. .. .. | Hetente | Havonta
alatt ben idén kiviil

Evente

Szekrények lemosasa.
Parkettafényezés a tantermekben és irodakban, -
ablaktisztités.

Az iskola terliletén bellil a szemét, falevél eltavolitasa

Az oldallépcsét, rendben tartja, szlikség szerint
lesopri, télen a Iépcsén hé eltakaritast,
csUszasmentesitést végez. Az iskola keritésétdl az
épillet bejarataig ho eltakaritast végez (utat vag).

Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.
A nagytakaritds fogalmaba tartozik: fuggdnymosas,
ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa,
padldzat felmosasa, fényezése.

Nyari sziinet alatt — szabadsagon kivll - az udvaron a
viragok 6ntdzése, apolasa.

Tanitasi szlinetekre esé rendezvényekre a szilkséges
tantermek kitakaritasa.

Id6szakok

Naponta

Hetente, havonta és évente
ismétlodo feladatok

Elvégzendd feladatok

Orakozi | Tanitasi
sziinetek- idén Hetente | Havonta
ben kiviil

Tanorak
alatt

Evente

Portasi feladatok: Figyelemmel kiséri az iskolai
beléptetéseket és kiléptetéseket, flizetében jegyzi
azokat. Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az
iskoldba belépjenek, és ott tartdzkodjanak. Az
iskoldba érkez6, Ugyeiket intézd személyeket a
megfeleld irodaba kiséri. Tanitasi érakat semmilyen
indokkal sem zavarhajat meg sziil6, vagy
hozzétartozé.

Intézi az iskolatej beszallitasat, Orzését, tarolasat és
kiosztasat. Intézi az iskola alma beszallitasat, érzését,
tarolasat és kiosztasat. A reggel segédkezik az
iskolatej és gyimoélcs osztalyonkénti szortirozasaban
és kiosztasaban. Sziikség szerint segédkezik a
napkoézis tanuldk szamara a tizérainak kiosztasarol és
az edények elmosasarol.

Udvarosi tevékenység: Az intézmény parkjanak és
udvaranak (elél, hatul) terlletének gondozasa,
apolasa.

Le kell takaritani a bejérati kaputol az épliletbejarataig
tartd jardat, valamint a talalé konyha el6tti Utszakaszt.
Téli id6szakban el kell végeznie az intézmény utjainak
ho- és jégmentesitését az utcai bejarattol az éplilet
bejarataig.

Téli id6szakban, ha a kinti munkaban akadalyozott az
intézményvezets-helyettes utasitasa alapjan takaritési
feladatokat lat el.

Allapottél fiiggéen

Segédkezik az intézmény hangositasaban

Alkalomtdl fliggéen
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Anyagi felel6sség

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Ugyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épsegere, ezekért anyagi felelésséget vallal.

e Az iskolaépllettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

e Az dltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Minéségi kovetelmények

e A szennyezett felmosé vizet nem szabad az ajtd elé, a lépcsére Onteni.

e Avegyi anyagok hasznalata esetén be kell tartani a biztonsagi elGirasokat.

e A WC-ket naponta fert6tieniteni kell.

e Ahideg- és meleg burkolaton a felmosas, takaritas utan nem maradhat szennylerakodas.

Munkaideje:

Munkakore hatarozatlan idejd.

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi a beosztasatol fliiggben.

Munkabeosztasat is 6 hatarozza meg a munkak, szabadsagolasok jellegétdl fliggben.

Ezen idészak alatt munkateruletét nem hagyhatja el, csak az intézményvezeté engedélyével

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
Anyagilag felelés a nem kériltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavedelmi, kozegeszségugyi eldirasokat betartani.
e  Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anhivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntetdjogi felelésséggel tartozik.
Zaradék

A fentieken tul kbtelessége mindazon — a munkakdrével dsszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetbi megbizzak, vagy jogszabaly, intézmenyi szabalyzat elbir.

Baracs, 2015. november 16.

Munkaltato

A munkakori leirés egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalo
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A dolgozé neve:
A munkakér megnevezése:  Karbantartd
A munkavégzés helye:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2427 Baracs, Szabadsag tér 6.
Munkaltatéja:  Tankerilet
Kozvetlen felettese:  Intézményvezetd
Intézményvezetb-helyettes

A munkakor célja:
Az iskola épliletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos ellenérzése, karbantartasa és javitasa.

Kotelességek, feleldsségek

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, és az egyéb kapcsolodd szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras el6irasait,

kételes az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

kételes a megéllapitott munkaidét munkaban télteni,

koteles végrehajtani az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a szinvonalas és eredményes munkavégzésre,

munkaja soran harmonikus, korrekt egyittmUikddésre kell térekednie az intézmény mas dolgozoival,
hétvégeken, iskolai szlnetekben és nyari szabadsagok idején koételes (gyeletet tartani, hiba esetén
szakmunkat nem igényld hibakat kijavitja. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.
Ezekben az estekben értesiti az iskola titkarat, az igazgatohelyettest és intézményvezetét telefonon vagy
email-en.

Karbantartasi és flit6i feladatok

Gon

Kazénok (zemeltetése, mérorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben elirt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a kdrnyezeti
hémérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintl segitése, a tevékenységi
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Viz-, gaz, és villanydra allasok leolvasésa havonta és rogzitése.

A porral olté késziilékek fizikai &llapotanak ellendrzése és dokumentéldsa havonta.

Nyilaszardk és a mosdok allapotanak rendszeres ellenbrzése, és javitasa.

Hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu
végzettséget igényelnek.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen régziteni, az
anyagfelhasznélast is irja.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitjia a szakmunkat nem igénylé hibakat. Ha a
hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli hdnapokban a kdzlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola korili jardan a havat feltakaritja és
fels6zza), az udvarossal egyittmikodve.

Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.

Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznalésra atveszi.

dnoki feladatok

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e szlikség valahol hiba elharitasara.

Szakipari munkat igényl6 javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatasaba, munkaltatéi utasitas szerint az
elékészileti munkalatokba és a lebonyolitdsaba (hangositas).
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Anyagi felelésség

o  Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Uigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, ezekért
anyagi felelésséget vallal.

o Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.

e Az Altala haszndlt szerszamokat, eszkOzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Munkaideje:

Munkakdre részmunkaidej.

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi 8.00 — 12.00 koz6tt.

Munkabeosztasat is 6 hatarozza meg a munkak, szabadsagolasok jellegétél fliggben.

Ezen id6szak alatt munkateriletét nem hagyhatja el, csak az intézményvezetd-helyettes irasbeli engedélyével
(kilépési engedély)!

Szabadsagot csak a ledolgozott honap aranyaban igényelhet!

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
Anyagilag felelés a nem kériltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavedelmi, kozegeszségugyi eldirasokat betartani.
e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Ahivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntetdjogi felelésséggel tartozik.
Zaradék

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével Gsszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elbir.

Baracs, 2017. januar 2

Munkaltato

A munkakori leirés egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO KINEVEZESE

Az intézményvezetéi megbizas feltételei és koriilményei
A kormany e kételezettségenek teljesitése érdekében modositotta a 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet,
amelyben 2019. szeptember 1-jei hatalybalépéssel szerepelnek az intézményvezetdi megbizas feltételei

— Az eddigiekben megkodvetelt otéves szakmai gyakorlat helyett az Ujonnan hatalyba |épé eldirasok

csak négyéves pedagogus szakmai gyakorlatot kovetelnek meg.

Ha az intézményvezetdi megbizasra iranyuld palyazati eljaras azért nem vezetett eredményre,
mert egyetlen palyazd sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetdi szakképzettseéggel, legfeliebb egyszer két évre sz0l6 intézményvezetdi
megbizas adhaté annak a személynek is, aki az intézményvezet6i megbizas tobbi feltételének
megfelel, rendelkezik pedagbégus-szakvizsgaval, és megbizadsaval egyidejlleg vallalja
az intézményvezetdi szakképzettség megszerzését. Az e szakasz szerinti megbizas palyazat
nélkul tovabbi harom évvel meghosszabbithatd, ha az érintett az intézményvezetéi megbizasat
kdvetben az intézményvezetbi szakképzettséget megszerezte.

Intézményvezeté megbizasa palyazat nélkiil

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 67. § (7) bekezdése, valamint a pedagdgusok
elébmeneteli rendszererdl es a kbzalkalmazottak jogallasardl sz0lo 1992. evi XXXIII. torvény kéznevelesi
intézményekben térténd végrehajtasarol 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 22. § (1), (3) és (4)
bekezdése alapjan a nevelotestiilet maga hatarozza, meg miként alakitja ki allaspontjat.

Amennyiben a fenntarto javaslatot tesz az intézményvezet6 masodik ciklusos, palyazat nélkili
megbizasara, a nevelbtestilet a fenntarto képviselbjének vezetésével zajlo értekezleten, nyilt szavazassal
hozza meg déntését. Az értekezletre valamennyi nevelétestiileti tagot meg kell hivni. A tamogat6 déntés
meghozatalahoz a teljes nevelGtestiilet legalabb 2/3-anak egyetértése sziikséges. Az oraadd tanar
tanacskozasi joggal vesz reszt. Az értekezletrl jegyz6kdnyv késziil. A dbntésrél sz6l6 nyilatkozatot irasha
kell foglalni.
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INTEZMENYVEZETOI POTLEK, PEDAGOGUS CELJUTTATAS

Az Nkt. 65.§ a kovetkezd (5a) és (9b) bekezdéssel egésziil ki. A modositas hatélyba Iépése 2019.09.01.

— ,(5a) A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére
= az intézmény méretétdl fliggben tovabbi bérpotiékot és
= a nydjtott munkateljesitménytdl fiiggben 6szténzesi kereset-kiegészitést allapithat meg.

— (5b) A munkaltaté — ide nem értve a helyettesitést — a munkakédrbe tartozé feladatokon kiviili,
célhoz kotheté feladatot allapithat meg a pedagoégus részére, amelynek teljesitése a
munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban:
célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagoqus illetményén feliil, irasban,
a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
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