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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatdrozza

a miikodés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés ¢s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk ¢€s az iskolai sziil6i szervezet, kzosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

a neveldtestiilet feladatkdrébe tartoz6 ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolédsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyl ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a

pedagogiai programrol,
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e azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

e a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

e az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

¢ mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a 2
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével Osszefliggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

e az egyéb foglalkozadsok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,

e a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

e az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

e atanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrendet,

e aziskolai konyvtar SZMSZ-ét,

e az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikodeését garantald szabdlyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény
tertiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo

mas személyeknek.
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1.1. Jogszabalyi hattér.

A kozoktatasi intézmények mukodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet, az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (Il. 28.)
EMMI rendelete a tankOonyvvé nyilvéanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérél hatdrozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanulojara,

valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a jovahagyas idGpontjaval 1ép hatalyba, és visszavonasig

érvényes.
Kotelezo feliilvizsgalatara a torvényi eldirasoknak megfelelden kertil sor.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2017. december 17.-én elfogadott Szervezeti és

miikddési szabalyzata.
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2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzai.

Az intézmény neve: Tarnoki II. Rakéczi Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola
OM azonositodja: 032357

Székhelye: 2461 Tarnok Iskola utca 1. /4-8. évfolyam/

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78 /1-3. évfolyam/

Tipusa: nappali rendszert altalanos iskola, melyben alapfoku oktatasi és nevelési tevékenység

folyik 8 évfolyamon
Elérhetdségei:

Telefon: Iskola uti épiilet.: 06-23/389-040

Kozponti: 06-23/389-040

Weblap: www.tarnokiskola.hu

E-mail: tarnok.iskola@gmail.com

Az intézmény fenntartoja: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd Alispan utca 8/A
Az alapito neve €s székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztérium
1054 Budapest Akadémia utca 3
Alapit6 jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok minisztere

2.2. A Szakmai Alapdokumentumban meghatarozott koznevelési alapfeladatai:

2.2.1. 2461 Tarnok Iskola utca 1.

2.2.1.1. altalanos iskolai nevelés- oktatas
2.2.1.2. nappali rendszerti iskolai oktatas

2.2.1.3. also tagozat, felsd tagozat



http://www.tarnokiskola.hu/
mailto:rakoczit@axelero.hu
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2.2.1.4. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
2.2.1.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa
2.2.1.6. két tanitasi nyelvili nevelés- oktatas (angol nyelv)
2.2.1.7 kdznevelési tipusu sportiskola
2.2.1.8. egész napos iskolai képzés
2.2.1.9. egyéb foglalkozasok
- napkozi
- tanul6szoba
2.2.1.10. a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 620 6

2.2.2. 2461 Tarnok Rakoczi ut 78.

2.2.2.1. altalanos iskolai nevelés- oktatas
2.2.2.2. nappali rendszerti iskolai oktatas
2.2.2.3. also tagozat,
2.2.2.4. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
2.2.2.5. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa
2.2.2.6. két tanitasi nyelvili nevelés- oktatas (angol nyelv)
2.2.2.7. kdznevelési tipust sportiskola
2.2.2.8. egész napos iskolai képzés
2.2.2.9. egyéb foglalkozasok
- napkdzi

- tanuldszoba
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2.3. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

2.3.1. 2461 Tarnok Iskola utca 1.
2.3.1.1. Helyrajzi szama: 2276

2.3.1.2. Hasznos alapteriilete: 1007 m?
2.3.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
2.3.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

2.3.2. 2461 Tarnok Rakoéczi ut 78
2.3.2.1. Helyrajzi szdma: 2140

2.3.2.2. Hasznos alapteriilete: 1146 m?
2.3.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
2.3.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
2.3.2.5 Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

2.4. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok.
e Szakmai Alapdokumentum
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Helyi tanterv
e Hézirend
e FEves munkaterv
o Bels6 szabalyzatok (tankeriileti intézményvezet6i utasitasok, intézményvezetdi

utasitasok)
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Szervezeti struktara

Intézményvezetd ‘
| — pedagdgusok ‘
Intézményvezetd-
helyettesek —— pedagdgiai asszisztensek ‘
- altalanos —*‘
‘ - nevelési logopédus, fejleszté

pedagogus

iskolatitkar, ‘
- gyintézd ———/rendszergazda ‘

—— takaritok, karbantarté ‘

3.2. Intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek (intézményvezetd akadalyoztatasa esetén)
e pénziigyi ligyintézd (munkakori leirasanak megfelelden)

e iskolatitkar és konyvtaros tanar (munkakori leirasdnak megfelelden)
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3.3. Az intézmény bélyegzé lenyomatain szereplé felirat és lenyomatuk.

Felirata Lenyomata
Korbélyegzo
Korbélyegzo Tarnoki II. Rakoczi Ferenc
Sportiskolai Altalanos Iskola
OM 032357
PAS5001
1.
1-2-ig szamozva. Felhasznalasuk a
bélyegzo kezelési szabalyzatban
rogzitve
Korbélyegzo Tarnoki II. Rakdczi Ferenc
Sportiskolai Altalanos Iskola
OM 032357
PA5001
2.
Hosszu Tarnoki II. Rakéczi Ferenc Bizonyitvanyba hosszi bélyegzo
bélyegz6 Sportiskolai Altalanos Iskola lenyomata
2461. Tarnok Iskola u. 1.sz. Tarnoki Il. Rakoczi Ferenc
Sportiskolai Altalanos Iskola
Tel: 06-23-389-040 OM: 032357
Hosszu Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Tarmoki . Rékoécz! Fe:':'n; c
bélyegzo Sportiskolai Altalanos Iskola SW;%ﬁmmmt
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3.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.4.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény nem 0nallo koltségvetési szerv, nem rendelkezik 6nallé koltségvetéssel és
gazdalkodasi  jogkorrel, vagyoni jogosultsagokkal, adoalanyisaggal, koltségvetési

jogalanyisaggal.

Szakmai kiadasaihoz eldzetesen kotelezettségvallalasi engedélyt kell kérni az Erdi Tankeriileti

Ko6zponttol.

A miikodéséhez sziikséges kiadasaihoz elzetesen be kell szerezni az Erdi Tankeriileti

Kozpont Gazdasagi Ellato Szolgalat engedélyét.

Napi készpénzes kiadasainak fedezésére ellatmanyt igényel, utdlagos elszamolasi

kotelezettséggel.

3.4.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatai

A gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan végzi munkajat.

Az intézményvezetd kotelezettség vallalasi és teljesités igazolasi joggal rendelkezik, melynek
ellenjegyzésére az Erdi Tankeriileti Kozpont kijelolt munkatérsa jogosult. Ellenjegyzésével
igazolja, hogy a rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéshez

sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.
Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.4.3. Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd

szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az intézmény vezetdjét az Emberi Eréforrds Miniszter nevezi ki.
Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,
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dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziiléi
szervezetekkel vald megfeleld egytittmuikddésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartdsaért €s betartatasaért. Az intézmény vezetdje a
pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkéja

szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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4. Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai

4.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei

s 1-3. évfolyam

s 4-8. évfolyam

Az als6é tagozaton folyd munkdban az intézményvezet6t segitik az intézményvezets-
helyettesek, valamint az munkak6zosség-vezetok, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.
A fels6 tagozaton folydo munkaban az intézményvezetot segiti az intézményvezeté-helyettes,

valamint a szakmai munkak6zdsség-vezetdk, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

A munkak6zosség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve az intézményvezetd-

helyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

4.1.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak.

4.1.2. Az intézmény neveldétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

Dontési, véleményezd jogkor, atruhdzas: A nevelGtestillet az intézmény legfontosabb
tandcskozd ¢és dontéshozd szerve. Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottjai.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a képzettség, €s a ratermettség.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményez0 vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dont

e a Pedagogiai Program elfogadésarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e a Hazirend elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény Eves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e a tanulék magasabb ¢vfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e atanulok fegyelmi iigyeiben,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az oOraadd a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa, illetve a tanulok fegyelmi tligyei kivételével nem rendelkezik

szavazati joggal.
A nevelotestiilet értekezletei:

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott

idépontokban €s témaban:

e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o felévi értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet

e munkaértekezlet

e munkakozosségi értekezlet.




klik032357001/00310-2/2023 [ ATNARI IR

TARNOKI 1l. RAKOCZI FERENC SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
OM azonosito: 032357 ETK azonosité: PA 5001
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve

ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen

van. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.1.3. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség
vezetOkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, e-mailben, az elektronikus
naplon keresztiil, valamint szdbeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a

nevelOket.

4.1.4. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas
Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol szakmai

munkako6zdsségek alakultak.
Intézményiinkben 6t munkakozosség tevékenykedik:

e 1-3. évfolyam munkakozossége

e redl munkakdzosség 4-8. évfolyam

e human munkakdzosség 4-8. évfolyam

e testnevelés munkak6zosség 1-8. évfolyam

e OKO munkakozdsség 1-8. évfolyam

1-3. évfolyamos munkakozOsség

Els6, masodik és harmadik évfolyamok osztalyai

Real munkak6zdsség (4-8. évfolyam): matematika, digitalis kultara (4-8. évfolyam),

fizika, technika és tervezés (5-7. évfolyam), kornyezetismeret, természettudomany,
vizualis kultara, bioldgia, f6ldrajz, kémia.

Huméan munkakdzdsség (4-8. évfolyam): magyar nyelv és irodalom, torténelem (4-8.

évfolyam) térténelem, angol nyelv, hon és népismeret (5. évfolyam), etika, ének,

Testnvevelés munkak6zosség: testnevelés (1-8. évfolyam), iskolai sport, szabadid6 sport,

didkolimpia

OKO munkakdzdsség (1-8. évfolyam): osztalyfondki munka, OKOiskolai feladatok
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A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezetdség munkajat,

e r1észt vesz az iskolai oktato-neveld0 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusites),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak
szakmai segitésérol,

e scgitséget nyljt a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsdban

foglaltak alapjan.

A munkak6zosség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakozdsség az intézmény Pedagdgiai Programja,
munkaterve és a munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv szerint

tevékenykedik.
A szakmai munkako6zosség dont:

e amikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e a szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagodgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:

e aPedagogiai Program, Tovabbképzési program elfogadasahoz,
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e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozdk, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkako6zosségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény

dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

4.1.5. Az alkalmazotti k6zosség, kapcsolattartas
Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozokbol tevédik Gssze.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsol6do

rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az

intézményvezetd-helyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

4.1.6. A tanulok kozosségei
A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok 6sszessége alkotja.

Iskolakdzosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk Osszessége alkotja.
Osztalyk6zosség az azonos ¢évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk

osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség élén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.1.7. Kapcsolattartas a nevel6k és a tanulok kozott

A pedagégusok az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,

e hangosbemondon keresztiil,
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e kréta rendszeren keresztiil,
e e-mailen keresztiil,
e honlapon keresztiil,

e szak ¢s osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

e o az osztalykozosségek a problémék megoldasara a didkkdzosség tagjai révén
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
e e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik neveldiket, illetve az

intézményvezetot.

A tanul6t €s a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak szoban ¢€s irasban a

tanulo fejlédésérdl, egyéni haladdsarol.

4.2. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasdnak érdekében az iskola vezetdségének

alland6an rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Erdi Tankeriileti Kzpont

e Tarnoki Polgdrmesteri Hivatal

e Erdi Renddrkapitanysag

e Helyi oktatasi és kozmiivelddési intézmények

e Civil szervezetek

4.3. Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas
Iskolankban a sziilok, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

sziil6i szervezetet mikodtetnek.
A sziil6i szervezet, kozosség dont

e sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e tovabba azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziil6i

szervezetre atruhazza.
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Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol. A sziiléi szervezet
véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény 4altal hozott dontések,

intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, tovabba a

Hazirend elfogadasa eldtt.

A sziil6i szervezet az intézményvezetd elézetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az

iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az iskola miikddését.
A sziilo kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhato segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

e biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitesét,

e tiszteletben tartsa az iskola vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantisitson irantuk,

o gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a
tanuloval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz. Ha a szlld kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi

kotelezettségének betartasara.
A sziil6 joga, hogy

o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét,
e megismerje az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az

abban foglaltakrol,
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o gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
e az intézmény vezetdje vagy a pedagoégus hozzajarulasdval részt vegyen a
foglalkozasokon,
4.3.1. Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja.
Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak

megoldasa céljabol az intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke

rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
4.3.2. Tanari fogadooérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idépontban

— kett6 alkalommal tart fogaddorat.

Tovabba minden pedagdgusnak délelott ki kell jeldlni egy orat, s ebben az idopontban a
sziilok kereshetik telefonos egyeztetés utan ¢és a tanuld elémenetelérdl, problémakrol
tdjékoztatast ad. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

vagy elektronikus levél Gtjan térténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

4.3.3. Sziiloi munkakozosség
Az intézményben a szililéknek az oktatdsi torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zosség mitkodik.

Minden osztaly legalabb 1 fo, legfeljebb 3 valasztott sziil6t delegal az iskolai sziil6i

munkakdzosségbe.
Az iskolai sziil6i munkak6zosségben tisztségviseloket valasztanak:

e elndk
e elndkhelyettes
e tagok
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A sziil6i munkakozosség kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, vagy az

osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

4.4. A nevelési év, tanév rendje
A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet

szabalyozza. Az Eves munkaterv ennek alapjan késziil el.

4.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskoléban a tanitasi 6rékat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.

A tanitdsi 6rak 45 percesek. A tanitasi orak és az egyeb foglalkozasok kozti sziinetek - 10-15

percesek, rendjét a csengetési rend hatarozza meg.
Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 és 16.00 kozott kell megszervezni.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozasok iddpontja a mindenkori oOrarend

fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozéasokat 17.00 6rdig lehet megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.
Az iskoldban a tanulok szamdra tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran

kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozdsok miikodhetnek:

e délutani tanulas: napkozi otthon, tanulészoba
o tehetségfejlesztd, felzarkodztato foglalkozasok
o szakkorok

e versenyek, vetélkedok, bemutatok

e kirandulasok

e iskolai sportkor

& tOomegsport

e egyéb rendezvények

e szinhdzlatogatas

e egyéni felzarkoztato foglalkozasok, differencialt fejlesztést biztositd foglalkozasok

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi ordk végeztével, a csoportba jaro

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.
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A napkozis- és tanuloszobai csoportot vezetd pedagdgus iranyitasaval a tanulok felkésziilnek
a napi tanitasi orak tananyagabol, elkészitik a hazi feladatot, gyakorolnak, elmélyitik az
ismereteket. A tanulok szabadidés jatékokon, programokon, sport, kézmiives, kulturalis
foglalkozasokon, vesznek részt, melyeken keresztiil rahangolddnak az iskolai rendezvényekre,

iinnepségekre, jeles napokra.

A csoportok Osszedllitasanal az iskolavezetés figyel arra — ha a 1étszam ezt lehetéveé teszi -,
hogy lehetdleg azonos évfolyamu, illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok kertiljenek egy

csoportba.

A pedagogus csak a sziil elézetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkdzis foglalkozéasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme

alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

Az egyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés oOnkéntes. A foglalkozdsokra torténd

jelentkezés egy tanévre sz6l, idépontja a mindenkori 6rarend fliggvényében keriil kialakitasra.

A felzarkoztatd foglakozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. Részvételik a felzarkoztatdo foglalkozasokon

kotelezo.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését /a foglakozadsok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, milkodésének iddtartamat /minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell. Az egyéb foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiloi, neveldi igényeket

a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozéasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a

jelentkezés egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast igazolni kell. A tandran kiviili
foglalkozasrdl folyamatosan igazolatlanul hianyzo6 tanuld sziildje irasbeli tajékoztatast kap.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok
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Az iskola tehetséges tanul6i tanulmanyi, sport és kulturalis, képzédmiivészeti versenyeken
vesznek részt. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is
felkészitjiik. A tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a

feleldsek.
Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka -eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal méjus honapban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast
szerveznek. A tanulményi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkiili munkanapok szamat
az iskola Eves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az

osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik.

Az iskola neveldi, sziil6i, az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara egyéb

tarakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.
Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével

lehet szervezni.

A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény szervezdje

gondoskodik, azért anyagi €s erkdlcsi felelosséggel tartozik.

4.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
4.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzeéséért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott moddon
hasznalhatjdk. Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet

hasznalni, az intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.
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Téritésmentesen hasznalhatja

e logopédus, fejleszté pedagogus,
e aziskolaorvos, a védono
¢ iskola alapitvany

e Andreetti Karoly AMI

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz koétédo
szervezet nem miikodhet.

4.6.2. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, sportpalyakat és az iskola parkolojat is — a

tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohédnyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a

dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas

szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos.

4.6.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,
e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét,

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut

a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

iranyitasaval a tliz- és bombariad6 tervben talalhato kiliritési terv alapjan kell elhagyniuk az

intézményt.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a

kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

az ¢éplletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tart6 neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell,

a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia. Az intézményvezetOnek,
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illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
(a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztréfaelharito szerv vezetdjét az
intézményvezetéjének vagy az altala Kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az

alabbiakrol:

e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamaral,

e az épiilet kiiiritéseérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait

az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

4.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a tanuloknak sz616, az egészséges

¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd

reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az

intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.
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4.8. Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az Eves munkatervben megallapitja a sziil6i
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok

az épiiletben tartézkodhatnak.

Az iskola épiiletében tanitasi id6 alatt az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a

hivatalos tligyet intézok tartozkodhatnak.

Tanitasi id6n kiviill az iskola épiiletének, udvarainak, sportpalyajanak, tornatermeinek, illetve

egyeb helységeinek hasznélatat a mindenkori bérleti szerzodés tartalmazza.

4.9. Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmét a 20/2012. EMMI

rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza

e az okirat megnevezeését,

e az intézmény nevét,

e cimét,

e OM azonositdjat,

e atanitasi évet,

e az intézményvezetd alirasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény

intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e pedagbgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

5.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladatai
A pedagdgus munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlddését folyamatosan

nyomon kovessiik. A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
mukodtetéséért az intézményvezetd felel. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit,
iitemezését az Eves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont.
Az ellenorzés feladata

e biztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri miikodését,

e segiteni az intézményben folyd nevel6 ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfeleld informdciét adni az intézményvezetds€ég szaméara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e kell6 mennyiségli adatot és tényt nyljtani a kiilsé és belsé értékelések folyamatanak
javitasahoz.

5.2. Belso ellendrzésre jogosultak

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek

e munkak6zdsség-vezetok

e az intézményvezetd altal megbizott pedagogus

e iskolatitkar

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkdjat, ennek egyik eszkoze a

beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettesek, a munkakozosség-vezetok €s iskolatitkar a megbizasukbol

adodo teriileten végzik az ellendrzést.

5.3. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoéan:

e munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas
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e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

o segitdkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalés

e cgylittmikodés

e kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettessel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

e komplexitas
Pedagogusokra vonatkozoan:

e A nevel0 és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon
e A tandrdkon ¢és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon, egyéb
foglalkozasokon: a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése a tehetség,
képesség  kibontakoztatasat segitdé tevékenység felzarkodztatd  tevékenység
tervezOmunka felépitettség, szervezés alkalmazott moddszerek motivalas értékelés
hazirend betartdsa és betartatasa tanuldéi munka, munkafegyelem eredményesség a
pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében
e Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
¢ A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracio
e A tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracidja
e A tanar-didk kapcsolat
e Ugyelet ellatasa
e Kapcsolattartas a sziilokkel
e Oktato-neveld munka eszkdzeinek védelme
e Intézményi adminisztracio
5.4. A belsé ellenorzés hatalya, moédszerei, tapasztalatai
Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a

vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv

hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
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Tanulok ellendérzése A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szébeli, irdsbeli, digitalis,
gyakorlati. Az ellenérzés ¢és értékelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom

mindsitésének elveit a Pedagdgiai Program tartalmazza.
Pedagogusok ellendrzése, értékelése
Az ellen6rzés modszerei:

e atanorak/foglalkozasok latogatasa

e dokumentumok vizsgalata

e gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
e Onértékelés

e interju

e beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az dralatogatas

tényét a naploban rogzitjik.
A nem pedagdégus munkatarsak ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:

e a gazdasagi ligyek /adminisztracio attekintése/
e dokumentumok vizsgalata
e beszamoltatas szoban és irasban

e munkakorhoz kapcsolodo feladatok elvégzése, annak szinvonala
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5.4.1. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartézkodéasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

5.4.2. Vezetok
Szorgalmi idében hétf6tél péntekig 8.00-16.00-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének,

vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia. A 16:00 orakor tdvozd vezetd utan a

szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntart6 eldirdsai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott

és kihirdetett modon tartdzkodnak a vezetdk az épiiletben.
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5.5. Munkarend

5.5.1. Tanulok
Az iskolaban — sziil6i kérelem esetén - reggel 6.30 oratol, szokasos esetben 7.30-t6l és az

orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik.

Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni.

Az tigyeletes nevelok feleldsségi teriilete — iddjarastol fiiggden - az alabbi épiiletrészekre

terjed Ki:

e Iskola utcai épiilet és udvar

------

e Rakoczi uti épiilet és udvar

A tanuld a tanitdsi Ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, vagy az osztalyfonokok engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziildi kérés hianyaban is adhat engedélyt
az intézményvezetd, vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettesek az iskola
elhagyasara. Szorgalmi iddben a neveldi €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari,

illetve a gazdasagi irodaban torténik, 8:00 és 16:00 o6ra kozott.

5.5.2. Pedagégusok
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti. A pedagégusok

munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az oOrarendben
meghatéarozott feladataik hatarozzak meg. A pedagodgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és
helyettesitési rendet az intézmény vezetdi allapitjak meg. A pedagdgus az aznapi feladatokra
felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni. Rendszeres késés jogszabalyi intézkedést von
maga utan.

5.5.3. Technikai dolgozok

A technikai dolgozdék munkarendjét a munkakdri leirasok szabalyozzak. A pedagogusok,
technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak Osszeallitasanal az intézmény

feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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6. Az intézményvezet6 jogkore és feladatai
Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé

szabdalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki.

Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkéért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveld €s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziiloi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- €és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért. Az intézmény vezetdje a
pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkéja

szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

6.1. Az intézmény vezetésége
Az intézményvezetd munkajat az alabbi dolgozok segitik:

az intézményvezeto-helyettesek,
a gazdasagi ligyintézo,

az iskola titkar
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel

a felso tagozatos-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibdévitett iskolavezetés tagjai:

e intézményvezetd
e intézményvezeté-helyettesek

e munkak6z0sség-vezetok

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszertien a feladatoktol fliggden

tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

6.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

6.2.1. Az intézményvezeto-helyettesek feladatai
Az intézményvezet6-helyettesek munkajukat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a

torvényi eldirasoknak megfelelden kotelesek az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és

ellendrzése alatt végezni.

Segitik az intézményvezetot a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az iskola iigyeiben a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. (Ha az

masképpen nem rendelkezik.)

6.2.2. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket

megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart. Az iskolavezetés

tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az intézményvezetd utasitasai
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alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, illetve az
intézményvezeto-helyetteseknek.

6.2.3. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettesei akadalyoztatasa esetére.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan
a megbizott alkalmazott felelés az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és

koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskoldaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére - az iskolavezetés altal kijelolt -
az alkalmazotti kozosség egyik tagja /munkakozdsség vezetd, iizemi megbizott, DOK

patronald, rangidds pedagogus/ kap megbizast.
A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

6.2.4. A képviselet rendje
Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
programokon, rendezvényeken.

6.2.5. A kozzététel rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kozzé teszi

e az intézmény milkodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
e a fenntartoval, és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,

tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza

a neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére dsszeallitott tajekoztatod
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.
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Az ligyintézok kiadmanyozasi joga

e Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény milkodtetésével kapesolatos ligyeket:
e agazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintézo,

e aziigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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7. Iskolaor

Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma VII/5276-1/2020/KOHAT hatarozata alapjan
intézménytlinkben 2020/2021 tanévtdl iskoladrség miikodik.

Az iskoladr f6 feladatai és jogosultsagai a kovetkezok:

e a biztonsagot sértd vagy veszélyeztetd személyt tevékenysége abbahagyasara
felszolitani és igazoltatni

e azintézkedésének tettlegesen ellenszegiild, valamint személy elleni er0szakos vagy
kozveszeélyt okozo biintetendd cselekmény, vagy tulajdon elleni szabalysértés
elkovetésén tetten ért személyt a rendor megérkezéséig visszatartani.

e aztadolgot, amely a torvény alapjan lefoglalhato, valamint bizonyitékként
felhasznalhatd, a rend6r megérkezéséig ideiglenesen elvenni.

e az Onveszélyes allapot, vagy a személyeket, vagy az anyagi javakat kdzvetleniil
fenyegetd veszélyhelyzet megsziintetése érdekében megtenni a veszélyhelyzet
elharitdsdhoz, megsziintetésé¢hez haladéktalanul sziikséges intézkedéseket.

e intézkedni az Onmagat, vagy mast veszélyeztetd allapotban 1év6 személy orvosi
vizsgalatara, és kozremiikodni az egészségiigyi intézetbe torténd szallitdsdban.

¢ intézkedni az dngyilkossag lehetdség szerinti megakadalyozasara.

e anevelési, oktatdsi intézmény teriiletét lezarni, és megakadalyozni, hogy oda barki
belépjen, vagy onnan tavozzek.

o azilletdt sziikség esetén testi kényszer alkalmazasaval cselekvésre, vagy cselekvés
abbahagydsara kényszeriteni.

o személy szokésének, Onkarositdsdnak megakadalyozéasara bilincset, a tdimadas
megakadalyozasara, az ellenszegiilés megtorésére gazsprét, vagy gumibotot hasznalni.

Az iskoladr az intézmény rendjének fenntartasaval 6ssze nem fliggd kérdésben nem tehet
javaslatot, és nem hozhat dontést.

Kijelolt munkahelye Tarnok, Iskola u. 1 sz. alatti épiilet fobejaratanal. (biztositott asztal, szék,
tarolo szekrény) Intézkedési terlilete az intézmény mindkét épiiletében egyeztette
idépontokban, ellendrzés, vészhivas esetén intézkedés.
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8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
8.1. A hagyomanyapolas célja
A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok

kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdérzo erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan &polja, Orzi és
folyamatosan bdviti hagyomanyait. Az iskola eddigi hagyomanyainak &polasa, ezek
fejlesztése ¢€s bdvitése, valamint az iskola jO hirnevének megorzése, Oregbitése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos
teendoket, idépontokat, valamint a felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo szinvonalas felkészités és
felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a
pedagdgusoknak és a tanuldknak egyarant. A nemzeti ilinnepélyek és megemlékezése
rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalast, a kozos cselekvés oromét szolgaljdk, a fiatalokat az egymads irdnti tiszteletre
nevelik.

8.2. Intézményi szintii iinnepélyek
Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Az aradi vértantik emléknapja . oktober 6.,
Nemzeti linnep oktober 23.,

Nemzeti tinnep marcius 15.,
Megemlékezés névadonkrol

Karacsonyi iinnepség

8.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
e emléknapok (Magyar Kultara Napja, Fold Napja, Koltészet Napja, Madarak-fak Napja
sth.)
o hulladékgytijtési programok
o cgészségmeglrzd rendezvények
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prevencids foglalkozasok
Marton nap

Tok j6 napok

didknap,

nyilt napok

Mikulas-napi rendezvények
karacsonyi linnepség sorozat
farsangi tinnepkdr, Farsangi Bal
tavaszi linnepkor

anyak napja

tanulmanyi kirandulas
gyermeknap

taborok
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9. A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje
Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés

¢s oktatads egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek, tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeésérol.

Ennek keretében kiilonosen fontos, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard
tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirOvizsgalaton vegyen

részt.
Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgalat Kiterjed:

e Aaltalanos fizikai allapot felmérésére
e csont- és izomrendszer

e 1égz6 rendszer

e keringési rendszer

e testnevelési csoport besorolas

e javaslat gyogytestnevelésre

e javaslat szakorvosi beutalasra

Kotelezo védooltasok:

e 6. ¢vfolyam: diftéria, tetanusz, kanyar6, rubeola, mumsz
e 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelezo védonoi szurés:

e Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy
tapintas, ludtalp sz{irés (javaslat a ludtalp tornara)
e Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védonéi foglalkozas:

e 5. ¢évfolyamon: egészséges taplalkozas

e 6-7. évfolyamon: serdiilékor jellemz6i, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében

o 8. ¢vfolyamon: elsdsegély nyujtasi, csecsemOgondozasi ismeretek A szlirdvizsgalatok
idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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10. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.

e A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 58.§
e A20/2012. (VIIL31.) ,,A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol” sz616 EMMI rendelet 61. §

10.1. Egyeztet6 eljaras
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd
eljaras) eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal a sziild egyetért.
Ennek soran:

o A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben felhivjuk a sziil6je figyelmét az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a
szl az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarést folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megeérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

e Biztositjuk a targyi és személyi feltételeket: megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése. Lehetdveé tessziik, hogy az egyeztetd
eljarast olyan nagykoru személy vezethesse, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad.

e A sziildvel ismételten felvessziik a kapcsolatot, tajékoztatjuk a fegyelmi eljaras
lefolytatasanak menetérdl, a lehetséges dontésekrol €s a varhato kovetkezményekrol.

e Az iskola érdekeit szem el6tt tartva /esélyegyenldség a nagy tobbség részére a
kulturalt oktatas igénybevétele érdekében/, elmondjuk a tanul6 fegyelmezésére,
hozzaallasanak, magatartasanak megvaltoztatasa érdekében tett javaslatunkat.

e Ha asziil6 az iskolank altal tett javaslattal egyetért, és irasban megéllapodas torténik, a
fegyelmi eljarast 3 honapra fel kell felfliggeszteni. Ha a 3 honap alatt a sérelmet
elszenvedo felek nem kérik az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.
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10.2. Fegyelmi biintetés
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. A hatarozat széobeli

kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az

iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

Az els6foktl hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuQjthat be

fellebbezést.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku

fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az Erdi Tankeriileti Kozpont Intézményvezetdja.
Az eljaras soran hozott fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

10.3. Kartérités
A tanul6 az okozott karért anyagi felelosséggel tartozik. Gondatlan karokozas esetén a tanulo

feleldssége korlatozott, mig szdndékos esetben a teljes kart koteles megtériteni. A kiskoru

tanulod esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatdssal egyidejlileg a sziil6t
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fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. A kartérités mértékérdl az intézményvezetd

javaslatara a tantestiilet dont vizsgalat alapjan.

A vizsgalat tényérdl és a dontésrdl a tanulot €s sziileit értesiteni kell, és fel kell szdlitani a kar
megtéritésére. A kartérités elmaradasa esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az
iskola pert indit.

10.4. A fegyelmi eljaras folyamata

A fegyelmi eljarasban a kiskorti tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,

torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell a tanulo

terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be

kell fejezni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha

a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

11. Zaroé rendelkezések
Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ mdédositasat kezdeményezheti

e a fenntartd

e anevelOtestiilet

e az intézmény vezetdje
o sziildi kozosség
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Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
elirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is

modosithatja.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.
A sziilok, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak

betartasara.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje

nyilvanos, minden érdeklédé szamara elérhetd, megtekinthetd.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken talalhatdo meg

az iskola fenntart6ojanal

e az intézmény vezetdjénél
e aziskola irattaraban

e e-naplo

e iskolai honlap

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra

hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfondki éran

ad tajékoztatast a Pedagogiai Programrol.
Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista természetesen elérhetdé az intézmény honlapjan is:

www.tarnokiskola.hu



http://www.tarnokiskola.hu/
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Tarnoki 1. Rakéczi Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola Sziiléi Munkakozosség a Szervezeti és
miikodési szabalyzat modositasat megtargyalta, véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértve
elfogadta.

Térnok, 2023. junius 28.

Finta Edina
SZMK valasztmanyi elndk

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Téarnoki II. Rakéczi Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola Nevel6testiilete 2023. jinius 28-an tartott
értekezleten a Szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat megtargyalta, véleményezte, elfogadta.

Téarnok, 2023. janius 28.

Pintér Léaszloné Madarasz Csilla
Hitelesit6 neveldtestiileti tag Hitelesité nevelGtestiileti tag
> Y
\ | CPN

Kovacsné Karoly Katalin
Hitelesitd nevel6testiileti tag
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Melléklet

1. Munkakori leirasok
1.1, Intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Téarnok Réakoczi ut 78

OM: 032357

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorloja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonosito szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: intézményvezeto-helyettes

FEOR szama: 2421

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagogus az intézmény oktato-neveld munkat kézvetleniil végzo alkalmazottja, akit a
tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, mint
kozfeladatot ellatod személy.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

e pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény iskola intézményvezetd
vezetdi feladatai ellatdsaban valo aktiv kozremiikddés €s az intézmény nevelési-oktatasi,
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szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek
kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erdsitése.

Helyettesités rendje:

a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
intézményvezetd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol o
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol.

e aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aziskola Pedagogiai programja

e munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola épiiletei

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat az intézményvezeto
utasitasai, rendelkezései szerint,

e személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kézvetlentil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
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o Kozremiikodik a szakszerli és torvényes belso szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok. Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

¢ Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az intézményvezetdnal. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
kapcsolatos feladatok

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, - kezelés

Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban,
ennek érdekében kozremiikodik

e akozalkalmazottak személyi adatai,

e atanulok személyi adatai, valamint

e akdzérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.

o Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

e Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Részt vesz az adatszolgaltatdsban a Kozoktatasi Informécios Rendszer részére. A
meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

o Kozremiikodik az SZMSZ, a hdzirend nyilvanossagra hozatalaban.

e Részt vesz a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Tovabbképzés, képzés

o Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetdnek, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

o Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasdban.

e Segiti az intézményvezetdt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség
valamint a tanuloi esélyegyenldségi program érvényesitésében.
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Munkaidé-nyilvantartas
Ko6zremiikodik abban, hogy

e apedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
o clkésziiljon

o a feladat ellatasi terv,

o aszemélyre szolo feladatmegosztas.

II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkorményzat, a sziil6i szervezet
véleményét.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos
feladatok

e Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

e Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az intézményvezetd neveld €s oktatd munkat iranyito €s ellendrzo
tevékenységét.

e Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Az iskolaban miitkodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

o Segiti a sziil61 szervezet munkdjat, a sziilo1 szervezettel kapcsolatot tart.
e Segiti a didkdnkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta.

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta. o Egyiittmiikodik:

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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sziil6i szervezetekkel,
iskola alapitvannyal

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Tamogatja az intézményvezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggyozddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés

Kozremikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Kozremikodik a tanérak, a foglalkozasok, a tanéran kiviili kdtelezo és nem kotelezd
foglalkozasok oraldtogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.
Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, 0sszeallitasaban, valamint
véleményeztetésében az €rintett iskolai szervezetekkel.

Diakigazolvannyal, iinnepekkel, ifjusagvédelemmel, balesetvédelemmel, taniigyi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.

Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését. Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Segiti az intézményvezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanul6 iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.
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A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatand¢ feladatok:

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

¢ atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

e clore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o asziilékkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

e pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

e az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremikddés, o
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

e a gyakornok felkészitése a mindsitd vizsgara,

e pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokeért.

Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséeért

Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért

Felelds az iskola allapotanak megOrzéséért
A munkakér kapcsolatai
Belso kapcsolatok

o Iskola vezetdi

e A tantestiilet tagjai

e Szakmai munkakozosség-vezetok

e Osztalyfénoki munkakdzosség tagjai
e Szakmai munkakdzossége tagjai
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Kiils6 kapcsolatok

e Erdi Tankeriileti Kzpont

e Tarnoki Polgdrmesteri Hivatal

e Pedagogiai Szakszolgalat

e Sportegyesiiletekkel

e A térségben mikodd gimnaziumokkal, szakiskolakkal
e A helyi 6vodak

e A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Jaras intézménye
e A Gyermekjoléti Szolgalat

o Kozségben €16 és dolgozo torténelmi egyhdzak

e Az iskola sziil6i szervezete

e Tarnoki Iskola Alapitvany

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd
Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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1.2 Tanar munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltaté neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorloja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: tanar

FEOR szama: 2431

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzeés helye: mind két épiilet

Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagogus az intézmény oktato-neveld munkat kézvetleniil végzo alkalmazottja, akit a
tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, mint
kozfeladatot ellatod személy.

A torvényi eldirdsok szerint tanitasi Orai a tantargyfelosztasban, az tigyeleti kiirasban keriilnek
meghatarozasra.

e Munkaid6 kezdete a pedagogus napi 6rarendjéhez, ligyeleti beosztasdhoz €s
helyettesitési kiirasahoz igazitott. Els6 tandra kezdete el6tt 20 perccel kezdédik és az
utolso tanitasi 6raja utan 10 perccel ér véget.

e Tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd utasitasa szerint.
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A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellatdsanak idejére.

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint.

Munkabél valé tavolmaradas, helyettesités:

Tartds tavollét esetén helyettesitését az intézményvezetd oldja meg.

Hianyzasa esetén a feladatok folyamatos ellatasa érdekében a napi munkéjanak
helyettesitési rendjét az intézményvezetd helyettes oldja meg.

A munkavallal6 kételes a hianyzasat betegségkor, az els6é napon 7,30-ig az
intézményvezetd helyettesnek telefonon bejelenteni, a varhatd hianyzasi idé hosszanak
meghatarozasaval.

Hidnyzasat az orvos altal kiadott tippénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolas
kiallitasatol szamitott 3 napon beliil.

Anyanap, szabadsag, vagy mas egyéb eldre tervezhetd hidnyzast az
intézményvezetdvel a hianyzast megel6z6 15 nappal eldbb torténd egyeztetés €s
engedélyezés alapjan lehet megkezdeni. A tervezett hidnyzast a munkavéllalonak az
engedély birtokdban 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezetd
helyettesnek is, a helyettesités megszervezése érdekében. Ekkor 4t kell adni a tartandd
orakra vonatkoz6 dokumentumokat is.

Siirgds esetekben a hidnyzast az intézményvezetdvel kell egyeztetni.

A nem betegségbdl ad6do tavolmaradast csak az intézményvezeto altal alairt engedély
birtokaban lehet megkezdeni, ennek elmulasztasa munkajogi kovetkezményeket von
maga utan!

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol o
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol.

az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Pedagdgiai programja

munkaterv, tanév helyi rendje.

Munkavégzés helye: mindkét épiiletben

Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes
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Kozvetlen beosztottjai: nincsenek

Egyiittmiikodik: az intézmény minden dolgozojaval

Feleloségi kor:

A pedagogus felelds:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
Tanul6 csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért,

A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracié pontos- a hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért.
Az éves tanmenet hatariddre torténd elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).

Az atvett oktatast segitd eszkdzokért.

Az ligyelet és helyettesités pontos ellatasaért.

A személyi adataiban tortént valtozasok bejelentéséért.

A kotelez6 feladaton kiviil végzett tevékenység leadasaért (a kovetkez6 honap 5.-ig).
Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok aldirasaért.

A pedagogus feladatai:

Nevel6 — oktatd munkdjat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelOtestiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a k6zos
hatarozatok meghozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi €s
foglalkozasi orékat.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanul6 kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira €pitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmaoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at!

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal, és tanartarsaival eldre
kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, €és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, vja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a
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fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok elott.

o Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a
vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat
(pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és felelosi tevékenységeket.

e Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, €s beosztas alapjan feliigyel.

e Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit,
torzskonyveket, stb.

e A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandé
gyarapitasa, az 4j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmddszertani
tajékozodas. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, részt
vallal a pedagdgiai program modositdsaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.
Kollégéi kdzremitkddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre.

e Tanoraja megtartasanak akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia,
biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet.

e A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egylittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

e Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorl6 feladatokkal szolgélja. A lassubb temp6ja tanuloknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

e Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulokat tehetségét kifejleszti (6nképzdkor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti €s kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkedokre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kiranduldsokra.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadodrakon. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szoruld tanuldkat.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszerien végrehajtja a
tanul6szobai beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teenddket.

e Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd €s a vezetd helyettes ellatja.
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JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott
jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis  épségéért, tanulocsoportjdban a pedagodgiai program  kovetelményeinek
megvalodsitasaért, a fiatalok érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasacrt,

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

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd
Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.3.Tanité6 munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltaté neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorlgja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: tanito

FEOR szama: 2431

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: mind két épiilet

Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagogus az intézmény oktato-neveld munkat kézvetleniil végzo alkalmazottja, akit a
tanulokkal dsszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, mint

kozfeladatot ellatod személy.

A torvényi eldirasok szerint tanitdsi orai a tantargyfelosztasban, az tigyeleti kiirasban kertilnek

meghatarozasra.

e Munkaidd kezdete: ligyeleti napon és tanitasi napon 7,30, illetve a tantargyfelosztas
szerinti elsd tanora kezdete el6tt 20 perccel kezdddik és az utolso tanitasi ora utan 20
perccel ér véget.
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e Tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd utasitasa szerint.
e A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellatasanak idejére.

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Munkabél valé tavolmaradas, helyettesités:

e Tartds tavollét esetén helyettesitését az intézményvezetd oldja meg.

e Hianyzésa esetén a feladatok folyamatos ellatadsa érdekében a napi munkajanak
helyettesitési rendjét az intézményvezetd helyettes oldja meg.

e A munkavallal6 kételes a hianyzasat betegségkor, az els6é napon 7,30-ig az
intézményvezetd helyettesnek telefonon bejelenteni, a varhaté hianyzasi idé hosszanak
meghatarozasaval.

e Hianyzésat az orvos altal kiadott tdppénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolas
kiallitasatol szamitott 3 napon beliil.

e Anyanap, szabadsag, vagy mas egyéb elore tervezhetd hianyzast az
intézményvezetdvel a hianyzast megel6z6 15 nappal el6bb torténd egyeztetés és
engedélyezés alapjan lehet megkezdeni. A tervezett hidnyzast a munkavéllalonak az
engedély birtokdban 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezetd
helyettesnek is, a helyettesités megszervezése érdekében. Ekkor 4t kell adni a tartand6
orékra vonatkoz6 dokumentumokat is.

e Siirgds esetekben a hianyzast az intézményvezetdvel kell egyeztetni.

¢ A nem betegségbdl adodo tavolmaradast csak az intézményvezetd altal alairt engedély
birtokaban lehet megkezdeni, ennek elmulasztdsa munkajogi kdvetkezményeket von
maga utan!

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl o
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szo616 torvény
végrehajtasarol.

e aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aziskola Pedagogiai programja

e munkaterv, tanév helyi rendje.

Munkavégzés helye: mindkét épiiletben
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Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes
Kozvetlen beosztottjai: nincsenek
Egyiittmiikodik: az intézmény minden dolgozdjaval
Felelosségi kor:

A pedagogus felelds:

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,

e Tanul6 csoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért,

e A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

e Az adminisztracié pontos- a hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért.

e Az éves tanmenet hatariddre torténd elkészitéséért.

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).

e Az atvett oktatast segitd eszkozokért.

e Aziigyelet és helyettesités pontos ellatasaért.

e A személyi adataiban tortént valtozasok bejelentéséért.

e A kotelezo feladaton kiviil végzett tevékenység leadasaért (a kovetkez6 honap 5.-iQ).

e Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

A pedagogus feladatai:

e Nevel6 — oktaté munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelOtestiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a k6zos
hatarozatok meghozasat.

e A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjadn tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja tanitési és
foglalkozasi orékat.

e Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és tanulo kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at!

o A felmérd és témazard dolgozatok iddpontjat a tanulokkal, és tanartarsaival eldre
kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség tlterhelését.

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
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e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok elott.

o Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a
vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonbozd dijazott feladatokat
(pl. osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

e Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében €s megvalositdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

e Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal dsszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzOkonyveit,
torzskonyveket, stb.

e A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandé
gyarapitasa, az 4j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani
tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd 6rakat tart €s dokumentalva
hospital tanitasi 6rakon.

e Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast
¢s bemutat6 orat tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a
targyakat és eszkozoket rendelkezésre.

e Tandraja el6tt 20 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.

e A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egylittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

e Tanordin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorl6 feladatokkal szolgalja. A lassubb temp6ju tanuloknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulokat tehetségét kifejleszti (6nképzdkor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kiranduldsokra.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadodrakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl, a didkok fejlddésérdl. Egyiittmiikodik a
szlilokkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szorul6 tanulokat.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
intézményvezetd ¢és a vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a
tanuldszobai beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.
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e Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, €s egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott

jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis  épségéért, tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program  kovetelményeinek

megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasacrt,

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

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd
Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallaldé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.4. Fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény 11/1999 rendelet, a Kézalkalmazotti Térvény, a
Munka Torvénykonyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) alapjan késziilt.

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Térnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Téarnok Réakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorloja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: fejlesztd pedagogus

FEOR szama: 2431

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: mind két épiilet

A pedagogus az intézmény oktato-neveld munkat kézvetleniil végzo alkalmazottja, akit a
tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, mint
kozfeladatot ellatod személy.

A torvényi eldirdsok szerint tanitasi orai a tantargyfelosztasban, az iigyeleti kiirasban keriilnek
meghatarozasra.

e Munkaidd kezdete: ligyeleti napon és tanitasi napon 7,30, illetve a tantargyfelosztas
szerinti els6 tandra kezdete eldtt 20 perccel kezdddik €s az utolso tanitasi ora utan 20
perccel ér véget.

e Tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd utasitasa szerint.

e A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellatasanak idejére.
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Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

Munkabél valé tavolmaradas, helyettesités:

Tartds tavollét esetén helyettesitését az intézményvezetd oldja meg.

Hianyzasa esetén a feladatok folyamatos ellatasa érdekében a napi munkdjanak
helyettesitési rendjét az intézményvezetd helyettes oldja meg.

A munkavallal6 kételes a hianyzasat betegségkor, az els6 napon 7,30-ig az
intézményvezetd helyettesnek telefonon bejelenteni, a varhatd hianyzasi idé hosszanak
meghatarozasaval.

Hianyzasat az orvos altal kiadott tdppénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolas
kiallitasatol szamitott 3 napon beliil.

Anyanap, szabadsag, vagy mas egyéb eldre tervezhetd hidnyzast az
intézményvezetdvel a hianyzast megel6z6 15 nappal el6bb torténd egyeztetés és
engedélyezés alapjan lehet megkezdeni. A tervezett hidnyzast a munkavéllalonak az
engedély birtokdban 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezetd
helyettesnek is, a helyettesités megszervezése érdekében. Ekkor 4t kell adni a tartandd
orékra vonatkoz6 dokumentumokat is.

Siirgds esetekben a hidnyzast az intézményvezetdvel kell egyeztetni.

A nem betegségbdl adodo tavolmaradast csak az intézményvezet6 altal alairt engedély
birtokaban lehet megkezdeni, ennek elmulasztdsa munkajogi kdvetkezményeket von
maga utan!

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol o
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol.

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Pedagogiai programja

munkaterv, tanév helyi rendje.

Munkavégzés helye: mindkét épiiletben

Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

Kozvetlen beosztottjai: nincsenek




klik032357001/00310-2/2023 [ ATNARI IR

TARNOKI Il. RAKOCZI FERENC SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
OM azonosito: 032357 ETK azonositd: PA 5001

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023

Egyiittmiikédik: az intézmény minden dolgozojaval

Feleloségi kor:

A pedagodgus felelds:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért,
Tanulo6 csoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért,

A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracié pontos- a hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért.
Az éves tanmenet hataridore torténd elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).

Az atvett oktatast segitd eszkdzokért.

Az ligyelet és helyettesités pontos ellatasaért.

A személyi adataiban tortént valtozasok bejelentéséért.

A kotelezo feladaton kiviil végzett tevékenység leadasaért (a kovetkezd honap 5.-iQ).
Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok aldirasaért.

Fejleszto pedagdgusi feladatai:

A sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok esetében sériilés-specifikus ellatast
biztosit a szakértdi véleményekben megfogalmazott, pedagogiai céli habilitacids
feladatok végrehajtasahoz, egyiittmiitkddve az intézmény pedagdgusaival, kiilsé
szakemberekkel.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok esetében a
Pedagodgiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd
foglalkozasokat.

Egyéni fejlesztési tervet készit.

Egyéni fejlédési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.
A tanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti az intézmény altal
rendszeresitett tajékoztatoval.

A fejlesztd foglalkozasrol igazolatlanul tdvolmaraddkat jelzi az intézményvezetd
helyettesnek és az osztalyfonoknek.

Tanév elején a foglalkozason részt vevo tanulokat kiséri a foglalkozésra.

A fejlesztd tevékenyseéghez tartozd dokumentéciot folyamatosan vezeti €s elzarva
tartja.

A foglalkozasokon hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagdgusokkal, a sziilokkel.
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e Szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagogiai munka erdsitése érdekében,

e konzultacio, tanadcsadas pedagogusok részére,

e taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése,

o differencialt oravezetési technikak, fejlesztd jatékok bemutatasa,

e hospitalas — egyéni megsegitéshez o hozzasegiteni a pedagdgusokat, hogy minél
jobban megismerjék a sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartas
zavar fogalmat, tlineteit, kezelésének lehetdségeit, modszereit.

e Munkavégzése soran betartja a tliz-€s munkavédelmi eldirasokat.

Figyelemmel Kkiséri a veszélyeztetett, hatrdnyos helyzetii és halmozottan hatranyos

helyzetli, valamint a magatartaszavaros gyermekek fejlodését

o Tevékenységét munkaterv alapjan végzi

e Minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetil,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeirdl.

e Javaslatokat tesz a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 tanuldk
szocialis tdmogatasara és pedagodgiai gondozasara (hatarozatok, feliilvizsgalatok
érvényessége, képesség kibontakoztatd programba valo bekeriilés, beilleszkedését
akadalyozo iskolai artalmak hatasainak csokkentése).

e Ezeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

e Tanacsaival segiti az osztalyfonokok €s szaktanarok gyermekvédelmi munkajat.

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- és hatranyos helyzetli tanuldk iskolai
tevékenységének, mulasztasainak, tanulmanyi eredményének alakulasat.

e Segitséget nyujt az osztalyfonokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges
kdrnyezettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.

o A veszélyeztetettség, a binozés megeldzése, az ifjusdgvédelem segitése érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart az gyamhivatal gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 (el6adodjaval), a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén a helyi
rendori szervekkel.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megodrizni, az adatok kezelése ¢s
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazéasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Kozremiikodés az integracidos pedagdgiai rendszer/ képess€g kibontakoztatd felkészités
megvaldsitasaban.

e Az ¢rintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozo egyéni fejlesztési terv alapjan
torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés.

e A tanulok teljesitményének rendszeres - haromhavi - értékelése.

e Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).
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e A programban résztvevd tanulok tanulményi elérehaladdsanak differencialassal
torténd segitése tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

e Az ¢rintett tanulok dvoda-iskola/ alsd-felso tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

e A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott
jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis  épségéért, tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program  kovetelményeinek
megvalositasaért, a fiatalok érdekelsdébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetod
Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aladirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.5. Pszicholégus munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltaté neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorlgja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: pszicholdgus

FEOR szama:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzes helye: Tarnok, Rakoczi ut 78.

Heti munkaideje: 20 6ra

A pedagbgus az intézmény oktatd-nevelé munkat kozvetleniil végzé alkalmazottja, akit a
tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, mint
kozfeladatot ellatod személy.

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Munkabol valo tavolmaradas, helyettesités:

o Tartds tavollét esetén helyettesitését az intézményvezetd oldja meg.
e Hianyzésa esetén a feladatok folyamatos ellatdsa érdekében a napi munkajanak
helyettesitési rendjét az intézményvezetd helyettes oldja meg.
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e A munkavallalo kételes a hianyzasat betegségkor, az els6é napon 7,30-ig az
intézményvezetd helyettesnek telefonon bejelenteni, a varhatd hidnyzasi idé hosszanak
meghatdrozasaval.

e Hianyzésat az orvos altal kiadott tippénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolas
kiallitasatol szamitott 3 napon beliil.

e Anyanap, szabadsag, vagy mas egy¢b elore tervezhetd hianyzast az
intézményvezetdvel a hianyzast megel6z6 15 nappal el6bb torténd egyeztetés és
engedélyezés alapjan lehet megkezdeni. A tervezett hidnyzast a munkavallalonak az
engedély birtokaban 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezetd
helyettesnek is, a helyettesités megszervezése érdekében. Ekkor at kell adni a tartando
orékra vonatkoz6 dokumentumokat is.

e Siirgds esetekben a hianyzast az intézményvezetovel kell egyeztetni.

e A nem betegségbdl adodo tdvolmaradast csak az intézményvezetd altal alairt engedély
birtokéban lehet megkezdeni, ennek elmulasztdsa munkajogi kdvetkezményeket von
maga utan!

Munkavégzés helye: 2461 Téarnok, Rakoczi ut 78
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kozvetlen beosztottjai: nincsenek
Egyiittmiikodik: az intézmény minden dolgozdjaval
Felel6ségi kor:

Az iskolapszicholégus felelds:

e Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,

e Az adminisztracio pontos- a hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért.

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért (nevelésre €s
problémaéra vonatkoztatva).

e Az atvett oktatast segitd eszkozokert.

e A személyi adataiban tortént valtozasok bejelentéséért.

o A kotelez6 feladaton kiviil végzett tevékenység leadasaért (a kovetkezo honap 5.-ig).

Az iskolapszichologus feladatai:

A gyermekekkel €s sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban az intézményvezetoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

e a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.

e rendszeres megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszolgélat szakembereivel,
ovoda- és iskolapszichologus koordinatoraval,
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o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e csetenként kiilsO ismeretterjesztd eldadas tartasa.

e amunkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

e pszicholdgusi szakvélemény készitése,

e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

Konzultacio

e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddoé konzultacio,

o egyittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

o esetmegbeszéld csoport tartasa pedagégusok szamara.

o Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

e Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében

o osztalyba, tanulécsoportba valo beilleszkedés segitése,

o tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

o az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemeény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €s
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

o anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése
szliloknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

e Krizistanacsadas:

o varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stilyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve
megszervezi segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

e Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.
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Elokeészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.
Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonboz6 osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik
¢vfolyam).
Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziillok szamara

o iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

o nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény

szerint,
o csalad és iskola egylittmiikddésének segitése
o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziiloforum, sziil6i

értekezlet tartasa,

o tandcsadés tovabbtanulasi kérdésekben.
Pélyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas €s tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.
Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.
Intézményi szintli palydzatokban val6 aktiv részvétel.
FelelOs az atvett eszkozokert.
A munkatervben meghatarozott id0k6zonként, valamint hetente a pedagogus altal
megjelolt déleldtti idopontban fogado orat tart. e
Vezeti a munkaidd nyilvantarté lapot a helyben szokasos modon.

Ellenérzés - Kapcsolatok

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
az iskola vezetdjével, vezetdségével
pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
Intézményen kiviil:
o tankerlileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
o aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
o Csaladsegitd Szolgalattal,
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o tovabbi specialis szakintézményekkel.
e Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas €s
ismeretterjesztés.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartdsaval végzi.

A Pszicholbogusok Etikai Kédexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkéja soran betartja.

Titoktartasi kotelezettség
a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 42. § szerint.

Titoktartasi kotelezettség: A munkavégzés soran tudomadsara jutott informaciok terén teljes
kort titoktartds. A munkaltatd barmely tevékenységével kapcsolatos tizleti és személyes
adatokat, informaciokat tizleti titokként, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasaval kezeli.
A kozalkalmazott tudomasul veszi és vallalja, hogy a munkavégzés soran szerzett barmely
informdaciot bizalmasan kell kezelnie, a kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése utén is.
A kozalkalmazott tudomasul eszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése olyan 1ényeges
kotelezettségszegésnek mindsiil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetdleg peres eljaras
meginditasat vonja maga utan.

Adatvédelem: a munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozé
jogszabélyok és a Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetod

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallal6

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.6. Logopédus munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltaté neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorlgja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges gyogypedagogus - logopédus

szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: logopédus

FEOR szama: 2441

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzes helye: mind két épiilet

Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagogus az intézmény oktato-neveld munkat kézvetleniil végzo alkalmazottja, akit a
tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, mint
kozfeladatot ellatod személy.

A torvényi elbirasok szerint tanitasi Orai a tantargyfelosztasban, az tigyeleti kiirasban keriilnek
meghatarozasra.

e Munkaidd kezdete: ligyeleti napon és tanitasi napon 7,30, illetve a tantargyfelosztas
szerinti elsd tanora kezdete el6tt 20 perccel kezdddik €s az utolso tanitasi dra utan 20
perccel ér véget.

e Tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd utasitasa szerint.

e A munkaterv szerint elfogadott egyéb feladatok ellatasanak idejére.

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint

Munkabdl valé tavolmaradas, helyettesités:
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Tartds tavollét esetén helyettesitését az intézményvezetd oldja meg.

Hianyzasa esetén a feladatok folyamatos ellatasa érdekében a napi munkdjanak
helyettesitési rendjét az intézményvezetd helyettes oldja meg.

A munkavallal6 kételes a hianyzasat betegségkor, az els6 napon 7,30-ig az
intézményvezetd helyettesnek telefonon bejelenteni, a varhatd hianyzasi idé hosszanak
meghatarozasaval.

Hianyzasat az orvos altal kiadott tappénzes dokumentumokkal igazolja, az igazolas
kiallitasatol szamitott 3 napon beliil.

Anyanap, szabadsag, vagy mas egyéb elore tervezhetd hianyzast az
intézményvezetdvel a hianyzast megel6z6 15 nappal elébb torténd egyeztetés €s
engedélyezés alapjan lehet megkezdeni. A tervezett hidnyzast a munkavallalonak az
engedély birtokdban 10 munkanappal hamarabb be kell jelenteni az intézményvezetd
helyettesnek is, a helyettesités megszervezése érdekében. Ekkor 4t kell adni a tartandd
orakra vonatkoz6 dokumentumokat is.

Siirgds esetekben a hidnyzast az intézményvezetdvel kell egyeztetni.

A nem betegségbdl ad6do tavolmaradast csak az intézményvezeto altal alairt engedély
birtokaban lehet megkezdeni, ennek elmulasztdsa munkajogi kdvetkezményeket von
maga utan!

Munkavégzés helye: 2461 Tarnok, Rakoczi at 78

Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

Kozvetlen beosztottjai: nincsenek

Egyiittmiikodik: az intézmény minden dolgozojaval

Felel6ségi kor:

A logopédus felelds:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeért,
A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracio pontos- a hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért.
Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
problémara vonatkoztatva).

Az atvett oktatast segitd eszkozokert.

A személyi adataiban tortént valtozasok bejelentéséért.

A kotelezo feladaton kiviil végzett tevékenység leadasaért (a kovetkezd honap 5.-ig).

A logopédus feladatai:

Tanév elején a probléma feltarasanak érdekében logopédiai sziiréseket végez.
A szlir@vizsgalatok eredményérdl beszamol és tajékoztatast ad
Beszéd terapiat végez egyéni és csoportos logopédiai foglalkozasok keretében.
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e Biztositja a beszédzavar felszamolasat, kompenzalasat, a komplex kommunikaciod
fejlesztését.

e Tanacsokkal latja el a logopédiai ellatasban részesiilé gyermekek sziileit, neveldit.

e Felvilagositdo munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas gyermek kornyezete
megfelelé magatartast alakitson ki, elfogadja annak beszédproblémajat, megelézze a
masodlagos személyiségsériilések kialakuléasat.

o Sziildi értekezletek, csaladlatogatas, tajékoztatd eléadasok a sziiloknek és a
nevelOknek.

A Dbeszédhiba zavarok és kovetkezményes tiinetek javitdsa, megsziintetése érdekében a
szorosan vett logopédia terdpian til a beszédhibas sziikebb és tagabb kornyezetét be kell
vonni az alabbiak szerint

e tandcsadod o6rak, felvilagositod ismeretterjesztd munka

e kapcsolattartas a sziilokkel

e igény szerint nyilt 0rdk szervezése a sziilok és neveldk részére
e utdgondozds, nyomonkovetés

e kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.




klik032357001/00310-2/2023 [ ATNARI IR

TARNOKI 1l. RAKOCZI FERENC SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
OM azonosito: 032357 ETK azonosité: PA 5001
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023

1.7. Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltato

Munkaltatd neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Téarnok Rékoczi ut 78

OM: 032357

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kdzpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezeto

gyakorlgja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: rendszergazda

FEOR szama:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: mind két épiilet

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mitkoddoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a neveldkkel egyiittmiikddve és igényeiket

figyelembe véve végzi.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
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e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

o SZMSZ

e Hézirend

e Pedagdgiai program

Munkarend: A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak

feliigyelete, miikodoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos

fenntartasa.

Munk4jat az iskola pedagdgiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktato
neveldkkel egyiittmikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az

intézményvezet6tol kapott megbizas alapjan. Alapfeladatai:

e Az informatika fejlddésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

e A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés
soran kialakitja és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

e Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

o sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 0j szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkzok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6fordulod hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

o A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

e Az esetlegesen felmertiild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
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megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplot vezet e Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak
zavartalan miikodését. Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem
tartozkodhat.

o Nyilvéntartja, kezeli az audiovizualis eszkézoket. (Irdsvetitdk, lemezjatszok,
magnetofonok, televizidk, radiok, hangos €s némafilm vetitok, alloképvetitok,
hangszalagok, hanglemezek, erdsitok, hangszorok, stb.)

e Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald
megjelolésérol.

o Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktandroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arr6l nyilvantartast vezet.

e Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

o Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszk6zok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatést ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilekek 6sszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, ujbol
kiadja.

e Biztositja az AV eszk6zdk, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

e Segiti az eszk6z0k rendeltetésszerii hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

e Legaldbb 2 nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

e Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdogusok, munkakozosség
vezetOk bevonasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

e Felelds kornyezete tisztasadgaért, esztétikussagaért.

e Munkdjaban kozvetlen iranyitas szempontjabodl az iskola Intézményvezetdjahoz,
valamint annak tavolléte esetén az altalanos intézményvezet6-helyetteshez tartozik.

2. Kotelességei

o Leltart készit a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
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nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését,

e szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni

e kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

o feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakitatja ).

e [Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

e Rendszeres idokozonként beszamol az intézményvezeténak az iskola weboldalainak
allapotardl, allagarol, a latogatok felol érkezo visszajelzésekrol.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, szakmai munkakozdsségei részére.

o Az intézményvezetdval eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a
publikaland6 anyagokat, kialakitja a publikéalasi jogosultsagokat.

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Intézményvezetd
megbizza.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aladirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.8. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltato neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorloja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: pedagbgiai asszisztens

FEOR szama: 3410

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzeés helye: mind két épiilet

Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagogus az intézmény oktato-neveld munkat kézvetleniil végzo alkalmazottja, akit a
tanulokkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg, mint
kozfeladatot ellatod személy.

A munkakér célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:

e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,
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Pedagodgiai, szakmai munkajat az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, segiti és
ellendrzi.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62.§.,65.§.,69.§.
326/2013. (VI11.3.) Kormanyrendelet 4.§., 17.§.,18.§.,19.8.,33.§, @
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapit6 okirat

SZMSZz

Hézirend

Pedagogiai Program

Szakmai kovetelmények:

A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozponta szemlélet, a
tolerancia, az empatia. - Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza
annak egészséges fejlodéséhez.

Rendelkezzen megfeleld kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolodas a tanitas-tanulas folyamatdba a pedagdgus iranyitasaval

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érint események rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

Segiti az els6 osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.
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e A gyermek testi €s mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti ket azok megoldasaban.

e Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

e (Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

e Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Szabadidos tevékenységek szervezése,
levezetése

e Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsdban tandran kiviil
¢s napkozis foglalkozasok alkalmaval.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

e Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

e Batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatainak megoldasaban.
Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséreteket lat el.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra stb. kiséri a tanulokat.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

o Kozremiikodik a tanorak, napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

e Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziiniddben) 6ndlldan foglalkozast szervez, tart,
beszdmol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Adminisztracios feladatok

e Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartdsokat (hidnyzas, statisztika
elkészitésében kozremiikodik, étkezések rendelése, befizetési kotelezettségek
nyilvantartésa stb.).

o Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

e Segiti a pedagdgust a sziil0k tajékoztatasaban, levelet ir, varhatdé eseményekrol
tajékoztatast készit. - Kézremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének
értekelésében.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

e Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
e Osztalyfonokok
e Védond

Kiilsd kapcsolatok
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e Szocidlis Iroda
e Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

Titoktartasi kotelezettség: Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatéasi jogviszony megsztinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.9. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltaté neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorloja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 4191

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzeés helye: Tarnok Iskola utca 1.

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor célja:

e Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa

e Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa

e A tanuldk adminisztrativ ligyeinek intézése

e Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll - szervezesi feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: o tanligyi adminisztrator
e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: e taniigyi adminisztrator
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A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

e 1992, évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol,

e Munkaterv, tanév helyi rendje.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el. Altalanos szakmai feladatok:

o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat

o Tevékenységét j6 kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezeési,
protokoll ¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

e Feladatat tanulokozpontu szemlélettel végzi. Egylittmiikddés a sziilokkel

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel. Az egyes
jogok biztositasa o Feladatellatdsa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

e Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

e Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségceélokat.

e Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek. Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.

e A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irasait. Ugyviteli tevékenységek

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd
betartasat.
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e Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

e [FEllatja a postazasi feladatokat. 28

o Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

e Intézi a tanuldok adminisztracios jellegli tigyeit.

Titkari feladatok
e FEllatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

e a kommunikacios alapismereteket,

e az irodatechnikai alapismereteket,

e aprotokoll szabdlyait.

o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban. Igazgatasi,
gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

o Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

e Aziskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

o Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit. Informatikai feladatai

e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

e Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

o Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében. Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal
kapcsolatos feladatok

o FEllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi
feladatokat.

e Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

e Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

o Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
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Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

e Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv
kiosztéssal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

o Kezeli a tankdnyvtadmogatas iranti kérelmeket. Adminisztracios feladatok o
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, az iskola
intézményvezetdja elrendel.

A munkakorhoz tartozo felelsség

e Felel6s az atvett eszkozokért.
o Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért
e Felelds a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

e az iskola tanarai
e az iskola technikai dolgoz6i
e iskolaorvos és az iskolai védond

Kiils6 kapcsolatok

e KIR, egyéb rendszerek, E-napld
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetod
Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20

Munkavallal6
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Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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1.10. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltaté neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Tarnok Rakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorloja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonosito szama:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: gazdasagi iigyintézo

FEOR szama:

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzeés helye: 2461 Tarnok Iskola utca 1.

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény 11/1999 rendelet, a Kozalkalmazotti Torvény, a
Munka Torvénykonyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) alapjan késziilt.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg. Tavolmaradas megkezdése elott tajekoztatast ad az intézmény vezetdjének a
folyamatban 1évd tligyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat
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esetén gondoskodik annak elvégeztetésérdl. Személyi adataiban tértént valtozast (név, lakcim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokkal az intézményvezetonek elszamol, hidny esetén
anyagi felelOsséggel tartozik. Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkdjaval
kapcsolatos hivatali titkot meg6rzi, barminem{i informéciot csak a munkakori leirasban
rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki. A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo
kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre, toleranciara torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

Fo6bb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitdja. Az intézmény
zavartalan miikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Elkésziti €s nyomon koveti az intézmény

e gazdasagi terveit,
e beszamoloit (félév, év vége),
o koltségvetését és annak modositésait.

Kiilonos kotelezettsége

e apénziigyi fegyelem betartatasa,

e havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése,

e a fokonyvi forgalmi konyvelés szamitdgépes nyilvantartasa

o Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okméanyok megdrzésérol

o FEllatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.

e Nyilvantartast vezet a ki- és belép6krdl, valamint a létszamrol.

e Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket. @ Intézi a dolgozok
addzésaval kapcsolatos teenddket.

e FElkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi. Nyilvantartast vezet a szigort
szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrdl. Ellendrzi a szigort szamadasu
nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Az intézményvezetOi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket elokésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.
Feladata az iktatds és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

Eldkésziti a palydzatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.
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Biztositja a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

A karbantartokkal negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a
bejarasrol minden esetben irasbeli feljegyzést készit.

Kozremiikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetovel és a gondnokkal egylittmiikodve tervezi a karbantartast és feltjitast.
Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

Kijelolt munkavédelmi felelds.

A fenticken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

Feladatai

o A fenntartd kérésére elkésziti a kiilonbozd jelentéseket, sziikség szerint adatot
szolgéltat, nyilvantartdsokat vezet, jelentéseket készit.

e Feladata a koltségvetés elkészitése. Az abban foglaltak figyelemmel kisérése a
valtozéasok rogzitése, naprakész nyomon kovetése.

¢ A humaneréforras gazdalkodoéval szorosan egyiittmiikodve késziti el feladatait.

o Koteles segiteni a dolgozok bérével kapcsolatos tervezd, szervezd munkat. Ezzel
kapcsolatos havi jelentéseket, lejelentéseket elkésziti.

o Koteles a dolgozok tligyeivel kapcsolatos adatok nyilvantartasara és naprakész
vezetésére.

e Szabadsag nyilvantartas és tavollét adatok naprakész dokumentalasanak feliigyelete,
jelentések elkészitése.

o Leltarozassal kapcsolatos teljes korti ligyintézés.

Irattarozas

Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét, hataridok betartasat, iktatasat.
Kimutatasokat, tajékoztatast készit.

Irattar teljes korii kezelése

Tovabbképzési tervben €s a beiskolazasi tervben rdgzitett tovabbképzések iigyintézése,
nyilvantartdsok vezetése, pénziigyi elszamolasok készitése.

Az intézményvezetdval egyeztetett hataridok szerint koteles az iskola gazdasagi-pénziigyi
nyilvantartdsait szamitogépes adatfeldolgozassal elkésziteni.




klik032357001/00310-2/2023 [ ATNARI IR

TARNOKI 1l. RAKOCZI FERENC SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
OM azonosito: 032357 ETK azonosité: PA 5001
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023

Adminisztracios feladatok

Koteles a kozvetlen kollegajanak tavolléte idején minden teriiletre kiterjedden az
adminisztrativ feladatokat ellatni. Az ehhez sziikséges informacidokat munkatarsanak atadni a
felel6s munkavégzés érdekében.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettese megbizza.

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
alapjan elvégezni.

Koteles a pénziigyi szabalyokat ismerni és betartani.
Koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Koételes az intézményvezetd, vagy felettese kérésére nyilvantartasait, elszamold lapjait
ellendrzésre atadni a belso ellendrzés szabalyai szerint.

Sziinetekben, szabadsagan kiviil idében ellatja az iskola folyamatos miikddésével kapcsolatos
igyintézést.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aladirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.11. Karbantarté munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Tarnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Téarnok Rékoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezeto

gyakorlgja

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonosito szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: pedagbgiai asszisztens

FEOR szama: 3410

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: mind két épiilet

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény 11/1999 rendelet, a Kozalkalmazotti Torvény, a
Munka Torvénykonyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) alapjan késziilt.

Altalanos feladatok:
Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkaéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait az intézményvezetd helyettes allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon, munkaidejének kezdete el6tt bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek. Minden eldre lathato tavollétet (pl. hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legalébb 5 nappal elébb jelez.

A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg. Személyi adataiban
tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibdsodasokrdl (ajtok, ablakok
javitasa, égécsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja az intézményvezet6t, az
intézményvezeto-helyettest folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriil karbantartasi és szerelési munkalatokat,
gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi elbirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerli mitkodésérdl.
Elvégzi a téli felkésziilést (eszkdzok, homok, s0).

Fitési szezon eldtt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, miikodéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Feladatai:

e Az épiilet miiszaki berendezéseinek rendszeres ellendrzése.

o FElvégzi a karbantartoi, kertészi feladatokat, rendben tartja az iskola udvarat és annak
kornyékét.

e T¢li idében a jardakat/ mindkét telepen a jardat feltakaritja és beszorja.

e Idegen kivitelez6nél ellendrzi a munkakat, egyeztet az intézményvezetoval.

e Ellendrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat.

e Folyamatosan javitja és karbantartja az iskola oktatas-technikai eszkozeit.

e Ftési szezonban ellendrzi a flitési rendszert mindkét épiiletben.

e Felel6s a karbantarté miithely felszereléséért és szerszamaiért.

e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettesei megbizzak.
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Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd
Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkak®dri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallalé 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.12. Takarité munkakéri leirasa
A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény 11/1999 rendelet, a Kézalkalmazotti Térvény, a
Munka Torvénykonyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) alapjan késziilt.

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altalanos
Iskola

Székhelye: 2461 Térnok, Iskola utca 1.

Telephelye: 2461 Téarnok Réakoczi ut 78

OM: 032357

Fé munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Erdi Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorloja

Munkavallalo

Neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: takarito

FEOR szama: 9112

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzes helye: mind két épiilet

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napit munkarendjét az intézményvezetO-helyettesek allapitjdk meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.
Fébb tevékenységei, felelossége

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢s egyéb helységeit. Naponta tobbszor fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a




klik032357001/00310-2/2023 [ ATNARI IR

TARNOKI 1l. RAKOCZI FERENC SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
OM azonosito: 032357 ETK azonosité: PA 5001
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023

piszoarokat, mosdodkat, kilincseket, iiriti, és sziikség esetén fertStleniti a folyoson és a
tantermekben elhelyezett szeméttarolokat. Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertdtleniti
a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket. A tantermek butorait, konyvespolcait naponta
portalanitja. Havonta, aléiras ellenében atveszi a gazdasagi vezetotdl, vagy az iskolatitkartol a
munkdja végzéséhez sziikséges tisztitdszereket. A felvett takaritoszerekért €s eszkdzokért
felelosséget vallal.

Napi feladatai

e A padok belsejének iiritése.

e A padok, asztalok tetejének vizes lemosésa, surolasa.

e Szemétgyljtok tiritése.

e Mosdokagylok kimosasa.

e Seprés, portalanitas.

e Padlo felmosasa.

e Folyosok, aulak, 1épcsdhazak takaritdsa, portalanitasa, lemosasa.

Heti feladatok

e Szekrények portalanitasa.

e Parkanyok portalanitasa.

e Pokhalok leszedése.

e Az aulaban és a bejaratnal folyamatosan végzi az ablakok tisztitasat a teriiletiikon
elhelyezett virdgok ontdzését és portalanitasat.

Havi feladatok

e Ajtok, ajtokeretek, parkanyok, ablakk6zok lemosasa.
e A téli, tavaszi és a nyari sziinetben az eldirtak szerint elvégzi a sziikséges
nagytakaritasokat.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

Munkabol valo tavolmaradas

A munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon, munkaidejének kezdete el6tt bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének. Minden el6re lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetonek irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradéast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodés helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.
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Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hidny esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy
helyettese megbizza.

Kelt: Tarnok, 20 PH Intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tarnok, 20
Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. munkavallal6 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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2. Kiegészito munkakori leirasok
2.1. Osztalyfonok munkakori leirasa

MUNKAKOR: Beosztas: pedagdgus

A munkakornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
Pedagogiai, szakmai munk4jat a szakmai munkak6zosség-vezetdje segiti €s ellendrzi.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye és telephelye

I. RESZLETES FELADATKOR

A pedagdgusokra vonatkoz6 altaldnos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

Neveléssel kapcsolatos feladatok

e Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodeését, tevékenységével
aktivan segitse eld az osztalykozdsség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

e Feladata, hogy a realis onértékelés igényének felkeltésére, az életkornak megfeleld
onallésagra és ontevékenységre neveljen.

e Rendszeresen 4ttekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol. Az osztalyban tanit6 neveldkkel
megbeszé€li az aktudlis problémakat, egyezteti a magatartds €és szorgalomjegyeket.
Havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt (felsé tagozat) a tanulok
magatartasat és szorgalmat.

o Tajekoztatja kozvetlen felettesét a munkaja soran felmeriilt problémakrol.

o Kozremiikodik a konfliktusok megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

e Biztositja a rendszeres kapcsolattartast a sziilokkel, kiilonos tekintettel a HH és HHH
tanulok sziileivel.

o FEves munkatervben meghatarozott sziiléi értekezleteket tart, melyen megadja a
sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos
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legfontosabb aktualis tdjékoztatast. Fogaddorakat tart, tajékoztatja a sziiloket a
gyerekek magatartasarol, tanulmanyi

e clémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrol €s elmarasztalasokrol.

o FElbzetes egyeztetés alapjan lehetOséget biztosit a sziiloknek egyéni beszélgetésre.

e Lechetdségeihez mérten épiti, €s apolja az iskola kiils6 kapcsolatait.

e Az osztaly SZMK elndkével kapcsolatot tart.

e Ha sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel kozosen intézkedik. (igazolatlan hidnyzas,
szocialis és mentalis segitségnyujtas)

e Részt vesz az iskola és munkakozossége altal szervezett megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, értekezleteken.

e Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztat.(felsé tagozaton)

e Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, segiti, szervezi a kiilonféle szabadidds programok, kirdndulasok
megvalositasat.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére.

Adminisztrativ és egyéb feladatai

e Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracids
teendoket, felel az osztalynaplo és a torzslapok, mas nyilvantartdsok szabalyszeri és
naprakész vezetéséért.

e Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd és
az intézményvezeto helyettes megbizzak.

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

o A tankotelezettség betartasa érdekében koveti a tanulok mulasztidsival 6sszefiiggd
eljarasokat.

o Statisztikai adatokat szolgaltat.

e FEllendrzi az érdemjegyek beirasat.

e Utasitasra beszamolot értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

e Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagdgus etika betartasaval erdsiti az
iskola j6 hirnevét. - Aktivan tevékenykedik az osztalyfdnoki munkakozosségben,
bemutat6 orat tarthat, felméréseket €s elemzéseket végezhet.

II. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

III. JOGKOR, HATASKOR
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Ismerve a megbizasokra vonatkozod torvényeket, rendeleteket és intézményvezet6i
utasitasokat,

- gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.

Megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait. Hataskore athtizodik teljes
tevékenységi korére.

IV. FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére.

Felel6sségre vonhat6: A megbizassal jaré feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért A jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak megsértéséért A
dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek

Tarnok, 20
Marosvolgyi Tiinde
intézményvezetd

Osztalytonoki teendoimet megismertem
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2.2. Munkakozosség vezeté munkakori leirasa

A munkak6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség tagjainak

javaslata alapjan.

Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fo6bb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai munkéjaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.
Kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé ¢és az iskolan kiviil.

Egyiittmikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,

lebonyolitasaban.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakozosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetOnek.

Munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

e a munkakozOsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

e amunkakodzdsség céljait, feladatait, specidlis tennivaloit — az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,

e a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

e atehetséggondozéssal, felzarkdztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

e aversenyeken val6 részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

e atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

e atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,
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e apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
e a munkako6zosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

e valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket €s a feleldsoket is,

o akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az intézményvezetd-helyettesnek véleményezve atadja a

munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast ¢és a kovetelményrendszernek valo

megfelelést. Errél negyedévente beszamol az intézményvezet6-helyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak munkajat, az intézményvezetd felkérésére

latogatja oraikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkéahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az

intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Irasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérol,

hatékonysagardl a félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamolo tartalmazza

e a munkako6zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

e a kitlizott célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljestilés
indokait,

e a munkakdzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

e a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

e ajovo évre tervezett elképzeléseket,

o akeletkezés datumat, a munkakozdsség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrél, hogy az iskola Pedagogiai Programjaban, SZMSZ-¢ében foglaltakat, a

munkak6zdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.
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A munkak6zosség-vezeto feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.
Az intézményvezetOvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listdjat.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben addédo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy

helyettese megbizza.

Tarnok, 20

Marosvolgyi Tiinde

intézményvezetd

A munkakozosség vezetdi teenddimet megismertem
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2.3. Diak Onkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa

Jogai, kotelezettségei és feladatai:
Feladatai:

e Részt vesz a didkonkorményzat testiileti tilésein.

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetgs, illetve a didkonkormanyzat
¢és a neveldtestiilet kozotti kapesolattartdst:

e gondoskodik az informéciok kdlesonds kozvetitésérol,

e segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

e Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola intézményvezetdjanak.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Felelossége:

Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséeért.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.
Tarnok, 20
Marosvolgyi Tiinde
intézményvezetd

Didkonkormanyzatot segité teenddimet megismertem
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2.4. Gyermekvédelmi felelds munkakori leirasa

A munkakor szakmai iranyitéja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes,
A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A koOznevelési tOorvény szerint a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés feladataként
meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - a neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak

- szabadidd-szervezd, mentor, gazdasagi ligyintézo

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak: - szabadidé-szervezd, mentor
A munkavégzés helye: Tarnoki II. Rakoczi Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve
az utasitasra jogosult munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermekkel.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szliloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodesiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmdd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok
Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkdjat. Ennek keretében:

e Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy - milyen problémaval,
hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,

e az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményt kereshetnek fel,
e kozremikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények

kialakulasanak megel6zésében,

e apedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamito tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

e gyermekbantalmazas vélelme esetén az értesiti az intézményvezetdt és a gyermekjoléti
szolgalatot,

e atanulot veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetdnek értékeli, értesiti
a gyermekjoléti szolgalatot,

e a gyermekjoléti szolgalat és/vagy az intézményvezetd felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

e atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdja inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, szlikség esetén
a tAmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

e nyilvantartja az SNI-s BTM-es tanulokat,

e a HHH-s és HH-s tanulokkal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikékat készit.

e aziskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekveédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési
tanacsado, drogambulancia, 1fjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona
stb.) cimét, illetve telefonszamat,

e tevekenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

e atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

e asziildket és az osztalyfonokoket az dket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

¢ A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

e Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes
program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az iskola intézményvezetdjanal, tajékoztatas nyujt a tanulok, a sziilok és
a pedagogusok részére.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e FElvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat, munkatervet
¢és beszamolokat készit.

Egyiittmiikodési feladatok
Munkdja soran egyiittmiikddik az intézményben tevékenykedd

e osztalyfonokokkel,
e a didkonkorményzatok munkdjat segitd személlyel,

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség
o Felelds az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

e Intézményvezetd,
e Osztalyfénokok
e Védond
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Kiils6 kapcsolatok

e (Gyermekjoléti Szolgalat
e Polgarmesteri Hivatal, Szocialis Iroda
e Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

Tarnok, 20
Marosvolgyi Tiinde
intézményvezetd

Gyermekvédelmi feladataimat megismertem
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2.5. Napkozis nevelo munkakori leirasa

Beosztasa: pedagogus

Cél: A kijelolt tanuldszobas csoport tanuldi szamara feleldsséggel biztositja a délutan célszeri
valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a tanulok kotelesség- és
feladattudatanak fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
Helyettesitési eléiras: A helyettesitési rend alapjan

Munkavégzés:

Munkaid6 beosztas: orarend szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

e A pedagdgiai program alapjan segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaluan fejleszti
egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt tanuldcsoportjat.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, k6zos
tevékenységekkel.

e Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkori kdrnyezetet.

e [Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését és segiti az 6nallo tanulas
modszereinek elsajatitasat. - A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak
megfelelden differencialt foglalkozassal megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a
céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

e Biztositja a tanulasi idében az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg
minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a megadott
iddkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrol, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

e Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti €s az egészséges €¢letmodra
nevelést. Naponta biztositja a tanulok szabadlevegdn valo tartozkodasat.

e Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti mddszertani jartassagat,
gyakorlatat.

e Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

e - Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk0zok gondos haszndlatarol, megdrzésérdl.
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e Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto és
a helyettes vezetok megbizzak.

e (Csoportjat a tanitas utan az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrol, a
személyi higiénia betartasarol.

e Feleldsok valasztasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az ebédlo, a
csoportterem, és az udvar rendjét és biztonsagat.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd
intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
munkacsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért. A munkakori leirdsban foglaltak
évente feliilvizsgalatra kertilnek

Tarnok, 20
Marosvolgyi Tiinde
intézményvezetd

A napkdzis neveldi teenddimet megismertem




