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1. A mikodés rendje

A gyermekek, a tanulok, az alkalmazottak és a vezetok a nevelési-oktatdasi intézményben valo

benntartozkodasanak rendje

1.1. Nyitvatartasi rend, tanorak

Az intézmény utca feldli bejarata szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil

reggel 7:00 ora és délutan 18:00 6ra kozott tart nyitva.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tavozé
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus, ezt kovetden az ligyeletes neveld felelds
az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és15 ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az orakdzi sziinetek hossza — a reggeli és ebédsziinetek
kivételével — 10 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és - a munkarendben meghatarozott ideig - altaldban 16 6raig

tart.

1.2. Ugyeleti rend

Az iskoléban reggel a tanitas kezdetéig €s az o6rakozi sziinetekben tanari iigyelet miikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat feliigyelni, ellendrizni.

A pedagbdgusok ligyeleti beosztasat az igazgatohelyettes késziti el a tanév/félév drarendjéhez
igazodva ¢és gondoskodnak az tigyeleti rend iskolai falitijsdgokon torténd kozzétételérdl. A
tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar



irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil61 kérés hidnyaban
- az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanoran
kiviili foglalkozasokat 14 oratol 16 oradig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell

megszervezni. Ettol eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

1.3. Az alkalmazottak munkavégzésének szabadlyai

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €¢s a munkavégzeés egyes
szabalyait - pl. pedagogusok kotelezd draszama, a kotelezd oraba beszamithato feladatok,
stb. - a koznevelési és a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvények rogzitik. A
dolgozdk beosztasanak megfeleléen konkrét feladataikat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A pedagogusok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az intézményvezeto allapitja meg
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében.

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggo feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all.

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a
tantargyfelosztds alapjan a vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok  Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell szem elott tartani (orarend).

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére (pl. tovabbtanulas, kiskorti gyermek nevelése, stb.).

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 10 perccel ligyeleti beosztasa eldtt

a munkahelyén, illetve 10 perccel a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt annak helyszinén megjelenni.

A pedagbgus koteles jelenteni a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkaideje kezdete eldtt. Hosszan
tartd hidnyzas esetén tavozasat €s érkezésének varhatd idépontjat is lehetdleg elore jelezze,

hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.



1.4. A helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez al6l csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatd kiilon engedélyével téritésmentesen hasznalhatjak a
torvényesen bejegyzett gyermek, illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai.
A kozoktatasi torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz kétédo szervezet nem miitkodhet.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézménybe berendezéseket, felszerelést, eszkdzt behozni - vagyonvédelmi szempontok
miatt - csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy tudtaval és irdsos engedélyével lehet.
Az intézményi telefonokat els6sorban hivatalos iigyek intézésére lehet hasznalni a
gazdasagossagi szempontok figyelembevételével. Erre minden dolgozonak személyesen is
figyelni kell. Siirgés esetben sziikség lehet a telefon magancéli haszndlatara, melyért az
igazgatd altal meghatarozott téritési dijat havonta meg kell fizetni.

A helyiség és eszk6zhasznalat tovabbi szabalyait a Hazirend tartalmazza.

1.5. Az intézménymiikodés egyéb szabdlyai
Az iskola egész tertiiletén dohanyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.



Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kdzremiikodo tanuldknak dijazas jar. A tanuloknak
kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jard Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola

igazgatoja dont. Vitas esetekben a hazirend szerint kell eljarni.

1.6. Az ovoda miikédési rendje
A klasszikus keresztény erkolcsi neveléssel, a tervszertien alkalmazott kdrnyezeti hatasokkal

igyeksziink az emberi személyiség teljes kibontakoztatasara, az emberi jogok és alapvetd

szabadsagjogok tiszteletben tartasara.

Az dvoda jelentds 1étszamesokkenés esetén csoport dsszevondssal iizemel. Osszevonaskor az

optimalis csoportlétszamot és a nevelés folyamatossdganak biztositasat helyezziik elétérbe.

Az 6voda szakmai és szervezeti feladatainak megoldasara a torvény altal biztositott nevelés
nélkiili munkanapok (évente maximum 5 nap) idOpontjat és felhasznalasat az éves munkaterv
tartalmazza, melyrdl szeptemberben tdjékoztatast adunk. Ezeken a napokon az 6voda zérva tart,
a gyermekek elhelyezését az azt igénylo sziilok szamdara biztositjuk. Az idépont elétt legalabb
hét nappal a falitjsagon kifliggesztett nyilatkozaton kérjiik, hogy alairasukkal jelezzEk, igényt

tartanak —e az iigyeletre.

1.6.1. A gyermek fogaddasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kdvetkezd év augusztus ho 31 napjaig tart
A nyari zarva tartas idopontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak.

A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, 0ssze kell gyQijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo

igényeket €s a sziiloket a gyermekeket fogado évodarol, a zarast megeldzden tajékoztatni kell.
Egyéb dvodai zarva tartas és ligyeletek rendje az éves munkatervben.

A szil6 (aki hozza) atoltozteti a gyermeket és a pedagogus ,,kezébe” adja at. Egyediil tilos
beengedni a gyermeket az 6vodaba, illetve a helyiségekbe. Kiilonosen fontos ez a sajatos

nevelési igényli gyermekekre vonatkozdan.



1.6.2. Az 6voda nyitva tartdsa
Az 6voda nyitva tartasa: minden nap 7:00-17:00 6raig. A gyermekek beérkezése az 6vodaba: 8

oraig. Az esetleges késés okat be kell jelenteni az intézménynek.

A gyermekek hazavitele ebéd el6étt 11.30-ig, ebéd utdn 13 oraig és délutan 15.10 oratol
torténhet. A gyermeket az 6vodabdl a sziilon kiviil masnak csak a sziil6tol kapott irasbeli
nyilatkozat atvételével adjuk ki. Elvalt sziilok esetén a birosagi végzésnek megfeleléen jarunk
el. (Ennek hidnyaban a gyermeket kiilonélés esetén is mindkét sziildnek egyforman kell

kiadnunk.)

1.6.3. Napirend, hetirend

A napirend biztositja a gyermek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv pihenés
¢letkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozasat. 2024. szeptember 1-t6] kotelezéen
bevezetésre keriill az OviKRETA rendszer, mely tartalmazza a gyermekek napirendjét,
foglalkozasait és az 6voda valamint a sziilé/gondviseldé kozotti kapcsolattartas elsddleges

csatorndja és eszkoze.

A napirend kialakitdsdnak altaldnos szempontjai:

e A gyermekek ¢letkori sajatossdgainak figyelembevételével torténik a napirend
kialakitdsa. Rugalmas, a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek megfelelden valtozhat.

e A napirend kialakitasanal a gyermekek természetes megnyilvanulasi forméai, mozgasra
¢s a jatékra, mint a fejlodést meghatarozoé tényezdre timaszkodunk.

e A heti rend kialakitasanal az egyes foglakozasok o6raszamat, a specidlis fejlesztések

beosztéasat kell figyelembe venni.

Napirend:

- 8.00 — 8.30 beszélgetés
- 8.30-9.00 reggeli/mese-vers, anyanyelvi nevelés

- 9.00 —9.30 mese-vers, anyanyelvi nevelés / reggeli



- 9.00 — 12.00 egyéni — kiscsoportos — csoportos ovodai, egyéni foglalkozasok, jaték,
leveg6zés

- 12.00-12.30 ebéd

- 12.30—13.00 tisztalkodas, fogmosas

- 13.00 — 15.00 alvas, csendes pihend

- 15.00 — 17.00 uzsonna, jaték, levegdzés

Hetirend:

Hetente az egyes fejlesztd foglalkozéasok (hitéleti foglalkozas, kornyezetismeret, matematikai
ismeretek, irodalmi nevelés, zenei nevelés, testi nevelés, vizudlis nevelés) az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja illetve a Sajatos Nevelési Igényii Gyermekek Ovodai Nevelésének
Irdnyelve szerint zajlik. Ezek tartalmat az intézmény pedagodgiai programjaban lehet
megismerni. A Pedagdgiai Program az intézmény honlapjan elérhet6 a nyilvanos

dokumentumok kozott.

1.7. Az integraltan nevelt SNI gyermek értékelésének szempontjai

A gyermekeket értékelése onmagukhoz mérten torténik. Nevelési év elején a Porkolabné féle

fejlettségmérd lapok alapjan pedagogiai megfigyeléseket végziink az alabbi teriileteken:

e Szocidlis fejlettség, érettség,

e Mozgasfejlettség,

o Testséma fejlettsége,

o Téri tajekozodas, térbeli mozgas fejlettsége,

e Ertelmi fejlettség,

e Nyelvi kifejez6 képesség fejlettsége,

o Jaték kozben valo megfigyelés és a finommotoros koordinacio fejlettségét Goodenough

teszt alapjan értékeljiik.

Egyéni fejlesztési terv késziil a gyermekrdl a fentiek valamint gydgypedagodgiai, orvosi,
pszichologiai leletek alapjan. Rendszeres team megbeszéléseken folyamatellendrzésekkel,
félévkor €s év végén a pedagodgiai diagnosztikus vizsgalattal torténik a gyermekek 6nmagukhoz

mért fejlddésének értékelése.
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1.7.1. Az integraltan nevelt SNI gyermek beiskoldzasanak 6vodai feladatainak szabalyai,
eljarasi rendje

Az o6vodai befejezésekor a gyermeknek rendelkeznie kell:

o Megfeleld testi fejlettség és egészségi allapottal,
e Akaratlagos figyelemre valo képességgel és megfigyeldkészséggel,
e Megbizhato emlékezettel,
e A gondolkodas ¢letkornak megfeleld fejlettségével,
e A tanulashoz sziikséges tapasztalatokkal, alapismeretekkel és gyakorlati készségekkel,
e Munkara érettséggel,
e Szocialis magatartas fejlettségével.
Az ¢6vodai csoport pedagogusai folyamatos megfigyelések, feljegyzések készitése,

beszélgetések, tesztek, felmérések, viselkedéselemzések, in. nyomon kovetéseket készit.

A 6vodai csoport vezetdje késziti el a beiskolazas elott 4116 gyermekrol a pedagogiai véleményt,
melyet a Szakértéi Bizottsdg szdmara megkiild, aki a kiallitott szakért6i véleményében dont a

beiskolazasrol.

1.8. A tanorakon kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkdzi otthon,

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e nevelési ora

e iskolai sportkori foglalkozasok és versenyek,
o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni felzarkoztato, fejlesztd foglalkozésok,
e tehetséggondozo foglalkozésok,

e tovabbtanulasra, versenyekre elokészitd foglalkozasok.

11



1.8.1. A napkozi €s a tanuldszoba miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkozi mitkddésének rendjét az 1-4. évfolyam szakmai munkakdzossége allapitja meg a

szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend eldirasai alapjan. A napkozis tanulok
hazirendje az iskolai hazirend részét képezi.

A napkdzis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban - az
eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskolaotthonos osztalyok napi munkaidejét a jogszabalyi eldirdsok alapjan hatarozzuk meg.
Orarendjiiket az érintett osztalyok tanitdinak javaslata alapjan az 1-4. évfolyam
igazgatohelyettese rogziti.

A napkozi miitkodésére vonatkoz6 tovabbi részletszabalyokat a hazirend rogziti.

1.8.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok
A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozéasokra (korrepetalas) kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki a
sziilovel tortént egyeztetés utdn. A tanulok foglalkozasokon vald részvétele ezt kovetden
kotelezo; felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast - az igazgatd engedélyével -
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente tobb alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban osztalyaik
szamara kirandulast, erdei iskolat, tabort szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulés tervezett helyét,
idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témadjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a

kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
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latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodd
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozdsokon - ha tanitdsi idon kiviil esik, és

koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid0 hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez ¢és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tOrdk, kirdnduldsok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola - az ezt igényld tanulok szamara - étkezési lehetéséget biztosit.

A napkdzibe felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részeslilnek. A napkdézibe nem jard tanulok szamara - igény esetén - az iskola ebédet

(menzat) biztosit.
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2. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

2.1. Feladatai, ellenorzésre jogosultak
Biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a

kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését, segitse el az
intézményben foly6 neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat, az igazgatosag
szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol.
Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld, és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitésé¢hez.

Ellendrzésre jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség vezetok.

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

2.2. Kiemelt ellenorzési szempontok a neveld-oktatéo munka belso ellendrzése
sordn

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktatd munkéhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:

e az Orara tOrténé eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

¢ atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

e az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

A pedagogusok és az intézményben vezetOi feladatokat ellatok teljesitményértékelése a

mindségiranyitasi programban szabalyozott modon torténik.
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2.3. A pedagdogiai ellendrzés dokumentdldsa, értékelés, visszacsatolds

e az cllendrzést végzd személyek lehetdleg idoben, legalabb 3 nappal koradbban
értesitsék az ellendrzésre keriil6 pedagdgust,

e az ellendrzott pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végzd munkajat,

e az cllendrzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitasdnak modjara,
adjon Utmutatast arra vonatkozoan,

e atapasztalatokat kzosen beszéljék meg, igyekezzenek k6zos nevezore jutni. Ha a
véleményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansdgra mind a két fél rogzitse irasban
véleményét,

e azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyossdgokat észleltek, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést gyakrabban meg kell ismételni,

e a pedagogusok értékelésekor (elmarasztalds, dicséret, jutalom, kitiintetés, vagy
mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek véleményét,

e az cllendrzés tényét dokumentdlni kell. (Az osztilynaplokban és a szakkori
naplokban).

Az ellendrzést végzok készitsenek feljegyzést az ellendrzésrol, és ott minden esetben rogzitsék
az értékelés lényegét.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithatod tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

2.4 A pedagoégus teljesitmény értékelési rendszer (TER)
2024. szeptember 1-t5] életbe 1épett a pedagdgusok j teljesitmény értékelési rendszere, a TER.

A Puétv. 98. § (3) bekezdése szerint ,,a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus-
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd

(NOKS)  munkakdrben  foglalkoztatott  teljesitményét.  Gyakornok  esetén a

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.”
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A TER-rendeletben a torvényi szabalyokkal Osszhangban szerepel tovabba, hogy az
értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus I.
besoroléassal rendelkezd, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatomunkat kdzvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott. Tekintettel arra, hogy az
6raad6 nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, mivel egy polgari jogi jogviszonyban,
megbizasi szerzddés alapjan latja el a feladatait, tovabba a Puétv. 1. § (4) bekezdése — az
oraadokra vonatkozo rendelkezések kozott — a teljesitményértékelésrol szolo 98. § (3)
bekezdését nem sorolja fel, ezért az oOraadokra nem vonatkozik a pedagdgusok

teljesitményértékelése.

Ennek megfeleléen intézményiinkben is kidolgozasra keriil a TER rendszer.
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3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,
benntartozkodasanak, iskolahasznalatanak rendje

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitdsi sziinetekben -
az igazgato engedélyével kiilso igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola teriiletén, (épiilet, udvar) beliil csak a megallapodas szerinti
iddben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak. A helyiségeket csak rendeltetésiiknek megfelelen
lehet hasznalni. Kérokozas esetén az okozott kart a jogszabalyok alapjan megallapitott
mértékben meg kell tériteni.

Idegen személy csak az iligyintézés, foglalkozas, rendezvény, stb. idejéig tartézkodhat az
épiiletben, a meghatarozott helyen. A sziil6k gyermekiiket az iskolai folyoson varhatjak, bent

tartozkodasuk ideje alatt - és iskolai rendezvényeken - be kell tartaniuk az iskola hazirend;jét.

4. A telephellyel valé kapcsolattartas rendje

A telephellyel wvalé kapcsolattartds a telephelyvezetdn keresztiil valosul meg. Az
telephelyvezetd gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusokat és tanuldkat érintd intézkedések
kelld idében és mddon kihirdetésre keriiljenek. A zavartalan miikodésért a telephelyvezetd

felel.

A napi kapcsolattartas telefonon és e-mailen keresztiil torténik. Az intézményvezetd heti
rendszerességgel tart személyes megbeszélést a telephely vezetdvel. Az éves ellendrzés
keretében oralatogatasokra kertiil sor. Minden honap els6 hetében az igazgatohelyettes ellendrzi

a KRETA-ban a haladasi naplok vezetését.

4.1 A Telephely adatai, miikodése

Hivatalos neve: Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Telephelye.

Cime: Budapest XXII. kertilet, Miivelddés u. 4.

A Telephelyen 1 — 8. osztaly miikodik.
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A csengetési rend:
0.o6ra 07:15-07:45
1. 6ra 08:15-09:00
2.6ra 09:10 - 09:55
3.0ra 10:15-11:00
4.6ra 11:10-11:55
5.6ra 12:15 -13:00
6.0ra 13:10 -13:55
7.6ra 14:05 -14:50

8. 0ra 15:00 -15:45

4.2. Alapfoku Miivészeti Iskola
Az  AMl-ra  vonatkoz6  jogszabalyi  hattér:  2011. ¢évi CXC.  torvény,

https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.38

Az alapfoku miivészeti oktatds feladata, hogy kibontakoztassa a fiatalok tehetségét, ha kell,

segitse Oket a tovabbtanulasban.

4.3. Székhely
Alapfokt Miivészetoktatas - Képzési Jellemzok

Feladatellatasi hely: Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola -
Alapfokt miivészetoktatas Székhely

A miivészeti g neve: Képzo- és iparmiivészeti ag. Tanszak neve: Képzémiivészeti.

Miifaj: Képzo- és iparmiivészet. A tantargyak neve: Vizudlis alapozé gyakorlatok, Grafika és
festészet alapjai. Evfolyam neve: 1. Osztaly neve: Képzdmiivészeti alapfok. A foglalkozast

osztalyfénok vezeti. Tanév: 2025/2026

A Vizualis alapozé gyakorlatok oraszama hetente: 2. A Grafika és festészet alapjai draszama
hetente: 2. A képzés tipusa: Nappali rendszert iskolai oktatas Az érvényesség kezdete: 2025.

09. 01.Az érvényesseg vége: 2026. 06. 20.
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4.4 Telephely
Feladatellatasi hely: Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Telephelye - Alapfokt miivészetoktatas

A miivészeti ag neve: Szin- és babmiivészeti ag. Tanszak: Szinjaték. Az osztaly neve: Drama-
¢s szinjaték 1. osztaly. Képzés tipusa: Nappali rendszerii iskolai oktatas. A foglalkozast

osztalyfonok vezeti.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje formaja, feladatmegosztas

5.1. Aziskola szervezeti rendszere és iranyitasa
A nevel6-oktatdé munkat végzé és segitd alkalmazottak a szakmai feladataikat munkakdri

leirasuk, a Pedagogiai program, az intézmény éves munkaterve, tantargyfelosztisa és a
mindenkori munkabeosztas (6rarend €s egyéb, neveld-oktatd munkahoz kapcsolodé feladatok)
alapjan végzik. A hatékony feladatellatas érdekében a munkakori leirdsokat az igazgatd a

telephely vezetdjével és az igazgatdhelyettessel egylittmitkddve késziti el

A nevelési-oktatasi szervezeti egységekben dolgozok alapfeladata, hogy a Nevelotestiilet
tagjaiként szakteriiletiikon eredményes ¢és hatékony nevel6-oktatd munkat végezzenek az

1-8. évfolyam tanuloival.

Gazdalkodasi feladatot ellatok csoportja

A gazdalkodasi szervezeti egység ¢lén az igazgato all, aki a jogszabalyi el6irasok alapjan
kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi és szakmai szervezeti egységek munkéjat. Ellatja
a jogszabalyban eldirt vezetdi feladatokat, szakmai irdnymutatast ad, ellenérzi a feladatok
ellatasat, és gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdalkodasi feladatot ellatd csoport dolgozdinak hatas- és jogkorét, feladatait - az
intézmény optimalis és gazdasagos milkodtetése érdekében - az igazgatdé a munkakori
leirasokban hatarozza meg. Az intézmény bankszamla feletti rendelkezési jogat az igazgato €s
az altala megbizott személy egyiittesen gyakoroljak. A Telephely bankszamla feletti
rendelkezési jogat a telephelyvezetd onalléan gyakorolja.

Az egyes szervezeti egységek l1étszamarol - az ellatando feladatok és a fenntart6 altal évente

jovahagyott 1étszamkereten beliil - az igazgatd dont.
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5.2, Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetését az igazgatd, valamint kozvetlen, vezetd beosztidssal megbizott

munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatOhelyettes ¢€s a

telephelyvezetd.

5.2.1. Azigazgatd
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét

a hatdlyos jogszabalyok allapitjdk meg. Megbizatdsa az intézmény Alapitd okirataban
megfogalmazott mddon és iddtartamra torténik.
Az igazgatd - az intézmény felel0s vezetdjeként - munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabdlyzataiban eldirtak szerint végzi.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.
a) Felelos:
e azintézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,
e atakarékos gazdalkodaseért,
e apedagdgiai munkaért,
e az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési feladatainak, ¢és mindségiranyitasi
programjainak miikodéséért,
e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e anevel6-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanuldbalesetek megeldzéséért,
e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
e az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért, ¢s a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,
e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,
e a tanulményok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd) lebonyolitasaért és

rendjéért,
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a nevelo- ¢és oktatomunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,

tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozd

szlldi tajékoztatasért,

a jogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

gyakorolja a munkaltatoi, a kotelezettség vallalasi és az utalvanyozasi jogkort;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt.

b) Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveld- és oktatdbmunka irdnyitasa és ellendrzése,

a pedagbgus teljesitményértékelési rendszer mikodtetése,

az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény mitkkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal, illetve a sziiléi szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egytttmikodés,

a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

¢) Kizardlagos jogkorébe tartozik:

az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkor,
a kotelezettségvallalasi jogkdr és kiadméanyozas gyakorlésa,

a fenntart6 eldtti képviselet.

d)Az igazgato munkdjdt segiti:

az 1-8. évfolyamon tanitok munkajat irdnyitd igazgatohelyettes,
az alapitvany kuratériuma: az intézmény egészét érintd tigyekben,
személyi titkar: az igazgato altal meghatarozott ligyekben
igyviteli dolgozo

1skolatitkar
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5.2.2. Az igazgat6ohelyettes
Az igazgato-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja a

Fenntartd egyetértési jogot gyakorol. Vezetdi megbizast az intézményben hatarozatlan idére
alkalmazott kozalkalmazott kaphat, elonyt ¢lveznek a szakvizsgazott pedagogusok.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal egylittmiikdodve, munkakdori
leirasuk latjak el.

Alapvet6 feladata a munkakori leirasban felsorolt tevékenységek végrehajtasa, a hozza tartozo
szervezeti egység szakmai munkdjanak irdnyitasa, képviselete.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a vezetése alatt allo szervezeti és intézményegység egész
mukodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményegységet érintd megoldando problémak jelzésére.

Az igazgato-helyettes a munkakori leirasban meghatarozott feladat-megosztassal

a) Kozvetleniil iranyitja:
e a hozzajuk tartoz6 évfolyamokon az intézmény Pedagodgiai programjaban
meghatarozott pedagdgiai tevékenységet,
e aziskolai konyvtar miikodését,
e asportiskola tevékenységét,
e a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabdlyban meghatirozott feladatok
ellatasat,
e az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrdl az igazgatot
rendszeresen tdjékoztatjak;
b)FelelOssége kiterjed:
= apedagogiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
= akozvetlen irdnyitasuk ala tartozo feladatok ellatasaért,
= atruhdzott jogkdrben:
- a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért, az
iskolaorvossal, a védondvel valo egyiittmiikodéseért,
-az intézményi tankonyvellatds megszervezéséért, a tankonyvrendelés
elkészitéséért,
- az intézmény {igyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabdlyossagéért, az intézményi adatszolgaltatasért ¢és az

adattovabbitas rend;jéért,
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az iskola-otthoni, napkozis, tanuldszobai foglalkozasok, a sportiskolai és emelt

szintli oktatds megszervezéséért,

a beiskolazasi tervek jovahagyasra torténd elkészitéséért és a tovabbképzéssel

kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

szertarfejlesztési €s eszkdzbdvitési tervek elkészitéséért,

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,

koordinalasaért,

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,
e gazdasagi vezetéssel kapcsolatos feladatokat nem lat el.
Az igazgato-helyettes esetenként, az igazgatd felhatalmazasa alapjan képviseli az intézményt

a sziilo1 szervezet €s a didkonkorményzat iilésein, egyéb forumokon.

5.2.3. A telephely vezetd

Az iskola dél-budai telephelye kiilon intézmény egységet képez. Elén a telephelyvezetd all.
Kozvetlen felettese az igazgatdo. A telephely vezetd koordindlja ¢és feliigyeli az
intézményegység alkalmazotti kozosségének mindennapi munkajat.

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinaldsa, intézményegységi feladatok

ellatésa.

Feladatkore:
- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, beszamol az
intézményegység életérol.
- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol.
- Felel6s az intézményegység kapcsolattartasi rendjéért.
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
- Kozremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Gondoskodik a hazirend nyilvdnossagarol, és a jogviszonyban allok részére

torténo atadasrol.
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- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében, kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatdrozasaban, elkésziti az
intézményegység munkatervét.

- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az
intézményi tervekkel.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Nyilvantartja a tanuldk személyi adatait, valamint a kozérdekii adatokat, a
kozalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

- Gondoskodik arro6l, hogy a taniigyi nyilvantartdsok vezetésre keriiljenek, azokat
ellendrzi (KIR).

- Részt vesz a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos
feladatokat, valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az elsd évfolyamosok beiskoldzasaval, illetve a nyolcadik
¢vfolyamosok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, jOléti, egészségiigyi
¢s kulturalis juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkakori leirésait.

- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziiléi szervezet, a tanulokat érintd
programok vonatkozasaban a didkdnkorményzat véleményét.

- Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

- Az intézményvezetd utasitisara el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontéseket, megszervezi ¢s ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktatd munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

- Egytittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezettel.

- Ellendrzi a pedagégusok szakmai tevékenységét.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepségek munkarendhez igazodd, méltod
megiinneplésérol.
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- Szervezi és Osszefogja a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban  tett
intézkedésekben.

- Gondoskodik a tanulok egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskola védéndjével, fogorvosaval.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a
tanuld fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mikdédés
rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésében.

- Elkésziti, nyilvan tartja és ellendrzi az éves szabadsagtervet, egyeztet az
intézményvezetdvel.

- Irdnyitja a nevelési tanidcsadoval, valamint a szakértéi és rehabilitacios
bizottsdggal a kapcsolattartast az intézményegység tanuldi tekintetében.

- Részt vesz a pedagogusmindsitések megszervezésében, a gyakornokok
mentoralasaban.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasdnak
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaban.
- Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a miikodéshez sziikséges targyi és
személyi feltételeket. Felelds az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

- Ellendérzi az intézményegységben dolgozd pedagdgusok munkdjat, a haladasi
naplokat, osztalynapldokat, adminisztracids feliileteket (E-Kréta)

- Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokban
az intézményvezetd utasitasanak megfelelden.

- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informéciok biztositasarol.

- Munkéja soran egyiittmikodik a szlilékkel a tanuldo személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egytittmiikddve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Gondoskodik a tanulok torvényiben biztositott jogairdl és ellendrzi
kotelességeik teljesitését.

- Jelzi az intézményvezetd felé¢ a tanulokkal kapcsolatos vétségeket, sziikség

esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.
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- Részt vesz a tanuldk jutalmazasaban, a tehetség felismerésében, a kiemelkedd
munka értékelésében.

- Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén fenntartdi intézkedést kezdeményez.

- Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat.

- Hitelesen kozvetiti és képviseli a vezetéi dontéseket az intézményegységben
dolgozdk felé.

- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- Megszervezi a telephelyen dolgozok tiizvédelmi és munkavédelmi oktatasat.

- Felel6s a leltar szerint a fenntarto, illetve a mikodtetd altal kezelésébe adott
(szamitogép ¢és kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

- Tevékenyen részt vesz az 1) munkatarsak kivalasztasaban a telephely

vonatkozasaban.

5.2.4. A telephely vezetd helyettes

Munkavégzésének helye az iskola telephelye, kozvetlen felettese a telephely vezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kozossége

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinalasanak segitése intézményegységi

feladatok ellatasa, az intézményegység-vezetd tavolléte esetén helyettesités.

Feladatkdre:
- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol a vezetd
tavolléte esetén.
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
- A telephely-vezetd tavollétében felel az intézményegységben folyd pedagdgiai
munkaért, a tanulok biztonsagaért.

- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
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- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében, kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

- Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Részt vesz az intézményegység tantargyfelosztdsanak, oOrarendjének
elkészitésében.

- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Részt vesz a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, jo1éti, egészségiligyi
¢s kulturalis juttatdsaival kapcsolatos dontésekben.

- Részt vesz az intézményegység nevelOtestiiletének vezetésében, a vezetd
tavollétében iranyitja azt.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktatd munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

- Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezettel.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Hozzajarul a nemzeti €s iskolai tinnepségek munkarendhez igazodo, méltd
megiinnepléséhez.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban  tett
intézkedésekben.

- Jelzi a telephelyvezetd felé a tanulokkal kapcsolatos vétségeket.

- Részt vesz a tanulok jutalmazasaban, a tehetség felismerésében, a kiemelkedd
munka értékelésében.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaban.
- Ellendrzi az intézményegységben dolgoz6 pedagégusok munkajat.

- Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanuldo személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

- Segiti a tanul6i jogok és kotelességek érvényesitését.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség

esetén intézkedést kezdeményez.
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- Hitelesen kozvetiti és képviseli a vezetéi dontéseket az intézményegységben
dolgozdk felé.

- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- Felel6s a leltar szerint a fenntarto, illetve a mikodtetd altal kezelésébe adott
(szamitogép ¢és kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak
rendeltetésszerti hasznalataért, megovasaért.

- Tevékenyen részt vesz az 1) munkatarsak kivalasztasaban a telephely

vonatkozasaban.

5.3. A kibovitett intézményvezetés
az igazgato,

az igazgatohelyettes

ovodapedagdgus, 6vodai csoport vezetd

a telephely vezeto és helyettese

a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds,

a didkdnkorményzatot patronal6é pedagogus,

fenntartdi megbizott

A kibdvitett intézményvezetés az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézményvezetés rendszeresen, de legalabb
félévente egyszer tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl sziikség szerint
irasbeli emlékeztetd késziil. Az intézményvezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti. Az intézményvezetés tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

5.4. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok ¢s a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és

modon érvényesithetik.
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3.5. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézmény dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az
intézményi dolgozok munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrol szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
¢s kollektiv szerzddése rogzitik.

Evente egyszer, a tanév inditasakor az igazgato tajékoztatast ad alkalmazotti értekezleten az
intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérdl.

Alkalmazotti értekezletet kell Osszehivni a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, vagy ha 0sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjelolésével kezdeményezi.

5.5.1. A nevelGtestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e Pedagdgiai Program elfogadasa,
e SZMSZ és a Hézirend elfogadasa
e A tanév munkatervének jovahagyasa
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e A tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras
e Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
¢ A didkonkormanyzat miikddésének jovahagyasa
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e Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakdzosségekre, a sziil6i munkakozosségre, a didkonkormanyzatra az aldbbi jogokat

ruhazza at:

A dontési jogkorok koziil:
A nevelbtestillet a kozoktatdsi torvényben meghatirozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zosségekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

e A Pedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

e A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

e Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e Jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

e A hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok munkajanak véleményezése,

e A szakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.

A nevel6testiilet a véleményezési jogkorét gyakorolja minden intézményt érint6 tigyben. (Pl.:

igazgatovalasztas, munkatervek, SZMSZ, Héazirend stb.)

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi kotelezd értekezleteket tartja:
nevelési- és tanévnyito értekezlet,
nevelési- és tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

havonta magatartas és szorgalom értékelése,

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50+1
széazaléka kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdosége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

széazaléka jelen van,
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o a nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

A nevelOtestiilet személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. A nevelbtestiileti
értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek

részt egy-egy értekezleten.

5.5.2. Sziildi szervezet
Az 6vodéaban ¢és az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziil6i munkakozosség miikodik.

Az osztalyok sziiloi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol elnokot valasztanak. Az osztalyok sziiloi
munkakozdssége kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy

az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiloi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
munkakozosségének valasztmanya. Az iskolai sziiléi munkakozdsség valasztmanyanak,
vezetdségének munkajaban az osztaly sziiléi munkakozosség elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
¢értekezlet.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség valasztmanya az iskolai sziil6i értekezlet, a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil61 munkak6zosség elnokét.

Az iskolai sziil61i munkakozosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziiloi munkakozosség valasztmanydt, az iskolai sziiléi értekezletet az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s tajékoztatast kell adnia

az iskola feladatairol, tevékenységérol, munkéjanak értékelésérol.
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Az iskolai és az ovodai sziiloi munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
o megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o kialakitja sajat miikodési rend;ét,
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti ¢s milkdodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a
szlilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
o véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil6i tajékoztatas rendjét a Hazirend tartalmazza.

5.6. A tanulok kozosségei

5.6.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség élén - mint pedagdgusvezeto - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
- osztalytitkar,
- tanulmanyi felelds,

- 1 16 képviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe

5.6.2. Az iskolai didkonkormanyzat
A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.
Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld

érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
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jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai diakdnkormanyzat vezetdségének
véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési
szabalyzata szerint alakitja. Dontési joga van egy tanitds nélkiili munkanap témajanak
meghatarozasaban.

Az iskolai didk-onkormanyzatot patronalé nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan - a nevel6testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, (m4ajus) melyen az
iskola igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egész€rdl, az iskolai munkaterv megvalositasanak értékelésérol, a tanulodi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l. A
diakkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgytilés valasztja meg 1 év idOtartamra a tanuldk

javaslatai alapjan az iskolai didkonkormanyzat titkarat.

Az iskola téritésmentesen biztositja a didkonkormdényzat, diakkorok, didksport-kor
mukodéséhez
sziikséges, rendelkezésiinkre 4116 helyiségek, eszkdzok, felszerelések hasznélatat, melyek

épségének megdrzéséért a didkcsoportok foglalkozasait vezetd felnétt felelds.

5.6.3. Diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére kezdeményezhetik didkkordk létrehozasat,

részt vehetnek annak munkajaban. Miikodésiiket a hazirend szabalyozza.

5.6.4. Az iskolai sportkor
A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idoben,

orarendben rogzitett idépontban. A tanulok részvétele 6nkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglakozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt. A tanuldk edzettségének biztositasa

céljabol az iskolai sportkdr hazibajnoksagokat szervez.

A sportkdr €s az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai és rendje:
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Az iskola a mindennapos testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkdrok
mikddtetésével teszi lehetévé. A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkort és feladata
az intézményvezetdvel vald kapcsolat tartdsa. Az intézményvezetd tanordi, értekezletei,
megbesz€lései utan azonnal vagy halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén eldre egyeztetett
idépontban legkésdbb 2 napon beliil rendelkezésre all. A sportkor vezetdjét az intézményvezetd

bizza meg, aki szakmailag ¢és pedagogiailag felelds a sportkdr miikodéséért.

Az iskola tanuloi (képességliktdl fiiggden) bekapcsolodnak a versenykiirasban foglaltak szerint
a sport versenyekbe. A keriileti, fovarosi és orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny

idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.
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6. Kiadmanyozas és képviselet szabdlyai

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
programokon, rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon,

feleldsen jar el az intézmény képviseletében.
A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza

e az intézmény miikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo

szabalyzatokat és utasitasokat,

e a fenntartoval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza

e a nevelOtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanuldok részére Osszedllitott tdjékoztatod
anyagokat, az 4altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek

jegyzokonyvét,
¢ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve

azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,
e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket.
Az ligyintézok kiadmanyozasi joga

e Az intézmény ligyintézdi a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény

mukaodtetésével kapcsolatos tligyeket:
e a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézd

e az iigyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar
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7. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti betegsége,
szabadsaga alatt.

Egyéb esetekben az igazgatd helyettes tavolléte esetén az alsds munkakozdsség vezetd latja el
a vezetoi helyettesitési feladatokat.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a fenntartod
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a vezetd kizarodlagos jogkorébe utalt tigyekben nem donthet. A hozott
dontésrdl az intézmény vezetdjét az elsé adando alkalommal tajékoztatni kell.

Az intézmény vezetése hetente egyszer - az igazgatd iranyitasaval - megbeszélést tart az

aktualis feladatokrol.

8. A vezetok és az ovodai, iskolai, sziiloi szervezet, k0zosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

8.1. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott vezetdk, és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség iilései,

a kiilonbo6zo értekezletek,

megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
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Az intézményvezetés az aktualis feladatokrél személyes kapcsolattartas Gtjdn szoban, és az
iskola neveldi szob4ajaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil

értesiti a neveldket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
- aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozé pedagogusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol.
- az irdnyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetoség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az

intézmény vezetdségével.

8.2. A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgato:
- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén alkalmanként,
- adidkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
- afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonokok az osztalyfondki érakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a tanitoknak és a
szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell. A tdjékoztatds formait,
modjait - a pedagdgiai program alapjan - évente az iskolai munkatervben hatarozza meg a
neveldtestiilet.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan - az iskola igazgatosdgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan - a személyiségjogok betartasaval - kozolhetik az

iskola igazgatdsagaval, a nevelOkkel, a neveldtestiilettel.
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8.3. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az 6voda és az iskola egészének életérdl, a munkatervekrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

- asziil6i munkak6zosség valasztmanyi iilésén, év elején,

- afolyoson elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil folyamatosan,

- a tajékoztatd fiizetben 1dokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton

keresztiil,

az osztalyfonokok, az 6vodai csoportvezetok:

- asziloi értekezletén, tanévenként 3 alkalommal tajékoztatjak.

A sziillok szamara az 6vodas gyermekek és tanulok egyéni haladéasaval, fejléddésével
kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

- asziloi értekezletek,

- aneveldk fogad6 orai,

- anyilt tanitasi napok, bemutaté foglalkozasok,

- atanulo értékelésére Osszehivott megbeszélések,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

A sziil6i értekezletek, €és a nevelok fogaddorainak iddpontjat az iskolai €s 6vodai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék és tanulok a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott - jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott tigyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, az dvodapedagogushoz, a didkonkorményzathoz

fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik tutjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

nevelbtestiletével.
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A sziilék és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és muikodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve héazirendjérdl az iskola
igazgatdjatol, valamint az igazgatdhelyettesektdl, intézményegység-vezetdtdl az iskolai és

6vodai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
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9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestillet a kozoktatdsi torvényben meghatirozott jogkorébdl a szakmai

munkak6zosségekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
e A Pedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,
e A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
e Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
e Jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
e A hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok munkajanak véleményezése,

e A szakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.

A nevelGtestiilet a véleményezési jogkorét gyakorolja minden intézményt érintd tigyben. (PL.:

igazgatovalasztas, munkatervek, SZMSZ, Héazirend stb.)

A nevel6testiilet altal atruhazott ligyek intézésérdl a neveldtestiilet jogkdrében eljard személy,
szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az éves munkardl sz6l6 beszamolo soran ad szamot

az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

10. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja,

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasa érdekében az intézmény vezetésének rendszeres
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:

e A fenntartoval

e A Fdvérosi Kormanyhivatallal

e A XVI. Keriileti Onkorményzattal

e A XVI. Keriileti Pedagogiai Szakmai Szolgalattal

e A Szakértdi Bizottsaggal

e A Nevelési Tandcsadoval

e A Csaladsegitd Szolgéalattal

e Az iskola-egészségiigyi szolgalattal
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10.1. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgdlattal

A gyermekek és a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a kertileti dnkormanyzattal, Nevelési
Tanacsaddjaval, Gyamiigyi Hivatallal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd és az

intézményegység vezetd felelos.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért - a bels6 munkamegosztas szerint - az

igazgato, az intézményegység-vezetd ¢€s az igazgatd-helyettesek feleldsek.

A kapcsolatok formaja, modja

szobeli tajékoztatas, megbeszélés,

e irasbeli tajékoztatok,

e cgyeztetd megbeszélések, targyalasok, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

e cgymads rendezvényein valo részvétel, kozos programok, akciok szervezése,

e a neveld-oktatd munkat és szakszolgalati tevékenységet segitd szolgaltatasok
igénybevétele,

e a fenntartd szamara specidlis informacio-szolgaltatas az intézmény pénziigyi,

gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységérol.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldk személyét az iskola és

6voda éves munkaterve rogziti.

10.2. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgdlattal

A gyermekek és a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, egészségi allapotanak
megovasa érdekében az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn kertileti illetékes
egészségligyi dolgozoival, ¢és segitségiikkel megszervezi a rendszeres egészségiigyi

vizsgalatokat.
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A kapcsolattartas formadi, lehetséges maodjai:

e személyes kapcsolattartas a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleléson keresztiil,

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e csetmegbeszElés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben €s honlapon
valo kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,

e cldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskolai {innepélyeknek ¢és megemlékezéseknek tartalmukban és kiilsdségiikben a tanuldk

érzelmi ¢és értelmi nevelését kell szolgdlniuk. A kiilonbozd 0Osszejovetelek erdsitsék az

iskolahoz tartozas érzését, hatékonyan szolgaljak a kozosségi, esztétikai nevelést.

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, dsszejovetelek elokészitése, megtartdsa nem mehet a

tanulmanyi munka rovasara.

A nemzeti és allami linnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok a Pedagogiai
Programban meghatarozottak szerint.

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Kivalasztasukban ¢és megszervezésiikben fontos szempont, hogy a gyerekek ¢életkori
sajatossagait kell szem elOtt tartani. A nevel6testiilet dontése alapjan a gyerekek érdeklodése, a
kialakult hagyomanyok, a sziilék igényei, valamint a kornyezeti adottsagok

figyelembevételével.
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Gyermekkozosséggel kapcsolatos feladatok:

- Koz6s megemlékezés gyerekek sziiletés- és névnapjarol

- Ajandékkészités kiilonbozo alkalmakra

- Kozos {innepélyek, rendezvények: mikulasvaras, karacsony, anydk napja,

gyermeknap, évzarod, évnyitd, Miller Gydrgy nap, misorok, szinhaz-és

mozilatogatas, népi hagyomanyok apolasa, kirdndulasok

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

- Munkatarsi értekezletek
- Ko6z0s linnepek szervezése

- Nevel6testuleti kirandulasok

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

12.1. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskoléban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

alsotagozatos, 1-4. évfolyamon tanitok munkakozdssége

tagjai: az als6s neveldk, ideértve a napkdziben és az érintett, szakszolgalatban

dolgozodkat is.

Fels6tagozatos, 5-8. évfolyamon tanitokkal és azokkal a szakszolgalati munkatarsakkal,

akik az 5-8. évfolyamokon is ellatnak tanulokat.

A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
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(@)

a pedagogiai, szakmai ¢és modszertani tevékenység iranyitasa, lebonyolitasa,

ellendrzése,

o aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, szakmai korszeriisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

o apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o aziskolai belso felmérések 6sszeallitasa, értékelése,

o a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

o a palyakezdd pedagdgusok és egymas munkajanak segitése,

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan meghatarozzak miikodési rendjiiket, és elkészitik

az éves munkaterviiket.

Munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje
= A munkakozdsségek vezetOi tanév elején a munkaterveket egymadssal egyeztetve
készitik el, tanév kozben félévente minimum egy alkalommal munkamegbeszélést
tartanak
= A munkakozosségek tajékoztatjak egymast munkaterviikrdl, programjaikrol.
= Ha szakmailag indokolt, a munkakozosségek tagjai részt vesznek egymas

programjain.

A munkak6zosségek részvétele a pedagogusok szakmai munkajanak segitésében
= apalyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
= szakmai segitségnyujtas az azt igénylé pedagodgusok szamara,
= javaslattétel képzéseken valo részvételre, belso képzések szervezésére,
= a nevelési-pedagogiai programban, helyi tantervben rogzitettek betartasdnak

nyomon kovetése.

A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakézosség-vezetdo iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A szakmai

munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdségében és az
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iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjainak

véleményét. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival

kapcsolatban.

A munkakozosség vezetd tovabbi feladatai és jogai:

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6z0sség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast ¢és annak eredményességét; hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara, stb.

A munkak6zosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

12.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munka-

csoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Iskola-egészségiigyi szolgaltatas

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a kertileti egészségligyi szakszolgalat vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell:a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,
- tiildosziirés: évente 1 alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat: éventel alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,
- a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
-a tovabbtanulas, palyavalasztis el6tt allo tanulok altalanos orvosi
vizsgalatat,
-a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirdvizsgalatat évente minimum két alkalommal,

A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

13.2. Konnyitett- és gyogytestnevelés

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi, vagy szakorvosi szlir6vizsgalat
alapjan konnyitett, vagy gyogy-testnevelési orakra kell beosztani.

A szlrévizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérdl az adott tanév befejezése
elott kap tajékoztatast a gyogy-testneveld és a sziild. A gyogy-testneveld, a szlirdvizsgalatok
alapjan csoportokba sorolt - betegségtipusoknak megfeleld - munkatervet készit. A konnyitett,
illetve gyogy-testnevelésben résztvevd tanulok létszama csoportonként 16 0, toredék
tanul6létszam esetén 8 f6. A konnyitett, illetve gyogy-testnevelés 6rdk szama nem lehet
kevesebb, mint az azonos évfolyamra jard tanulok kotelezd testnevelési oOrdinak szama.
Amennyiben a sziilok a felmertiil6 tobbletkdltséget vallaljak, a tanulok részére heti egy tandrai
foglalkozas keretében iszas orat lehet szervezni.

A tanulok értékelése, a sziilok tdjékoztatdsa, a mulasztdsok igazolasa a tobbi tantargynal

alkalmazottak szerint torténik.
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14. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

14.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozése érdekében

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit. A belsd szabalyzatok eldirasainak megismertetésérdl az iskola igazgatdja
munkaértekezlet keretében évente gondoskodik.

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

A pedagbdgusok feladata a rajuk bizott SNI gyermekek fokozott feliigyeletének biztositasa,
a jatszoeszkozok (udvari és beltéri) hasznalati rendjének kialakitésa.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgélo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
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- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- iskolan kiviili foglalkozasok (kirdandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a

sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati jellegli tevékenységeket vezetd nevelok baleset-megeldzési
feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynapldoba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢&s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések (szemlék) keretében évente rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo6 intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
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E feladatok elladtasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo6 a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

14.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora
tanulod esetén a sziilének). A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.4 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztethesse. A
tanulok napirendjét, életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockdzatu, ezért e teriileten

megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot
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napi rendszerességgel torténé figyelemmel kisérése. Allando egészségiigyi hattér biztositasa.

Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatds (errdl jegyzOkonyv) tanévenként kotelezo.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢s dolgozoinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok.

- intézményvezetd

- igazgatOhelyettes

- munkavédelmi felelGs

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az €piiletben tartozkodo személyeket telefonon értesiteni (riasztani) kell, valamint
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haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet
a benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tiizriadd és bombariadd terv mellékleteiben talalhato

"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

- Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

- A kaiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- azépiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet ltal meghatarozott napokon

be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriado terv" c.
igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)" c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado6 tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelOs.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

- igazgatdi iroda,

- nevel6i iroda

- tantermek

16. A sziil6i szervezet véleményezési jogkore
Iskolankban a sziilok kezdeményezésére Sziildi Szervezet alakult és mitkddik. Munkajukat sajat

szervezeti és miilkddési szabalyzat szabalyozza. A SZUSZ-nek véleményezési joga van az
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iskolai alapdokumentumok létrehozasakor, modositasakor, intézményvezetd valasztas esetén,

valamint intézményi atszervezés esetén.

17. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszadban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil keriil sor, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrol sz0l6 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizé neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a

targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

18. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és

a szulot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése

sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfljebb

harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa
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- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd

tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban.

19. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitilis naplo elektronikusan elodllitott, papiralapon tdrolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. A DINA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak

tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett drakat, azokat elsddlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok
a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden megtartott orat

kiilon alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szadmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és

rattarozni kell.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és

irattarozni kell.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszinésének eseteiben.

20. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok mddositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

21. Egyéb rendelkezések, szabalyok

21.1. A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga
A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanulo6i jogviszonybdl eredd kotelezettségek

teljesitésével 0sszefiiggésben késziiltek, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.

Kivételt képeznek a tanulok 4altal legalabb 70%-os aranyban hozott anyagbol késziilt
munkadarabok, melyek a tanuldk tulajdonat képezik, fiiggetleniil a raforditott energia és iskolai

befektetés mértékétol.

21.2. A tanulo altal készitett dolog értékesitésébol, hasznositasabdl szarmazo
bevételbol a tanulot megilleto dijazads szabdlyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hianyéaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényeérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kézotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovéabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.
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21.3. A reklamtevékenység iskolai szabalyai
Az iskola teriiletén szigoruan tilos mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy

indirekt modon alapoz a kiskoruak és fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt,

dohanyzast reklamoz!
Kivételt képeznek a nem profitorientalt, tanuloknak sz6l6 hirdetmények, melyek témaja:

o cgészséges életmad,

e kulturalis tevékenység.

e kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,

e tarsadalmi, kozéleti tevékenység.
Béarmilyen rekldmozasi tevékenység csak az igazgatd vagy az altala megbizott helyettese
engedélyével  torténhet az  intézményben (nyomtatvanyok, szordlapok, —auditiv

informacidhordozok, marketingtermékek atadasa stb.)

Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodo alkalmazott, tanul6 fegyelmi

feleldsségre vonhato.
Belso utasitas plakdtok, falragaszok és reklamot hordozo hirdetések kozzététele

Az iskoldaban plakat, szordlap, felhivas, kozlemény kihelyezése csak az iskolavezetés
engedélyével torténhet. Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolavezetés

eltavolitja a hirdetési helyrdl.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) plakatok,
b) szorolapok,
) Ujsagok terjesztése,

d) az iskola radio.
21.4. A pedagdgiai program megtekinthetosége
Az intézmény pedagdgiai programjat a honlapon nyilvanosan meg lehet tekinteni. Téjékoztatast

kérni, illetve a programba személyesen betekinteni a havonta az éves munkatervben

meghatéarozott sziil6i fogadoorak idépontjaban lehetséges.
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22. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok
meghatarozasa
Intézményilink a pedagogusok szamara folyamatosan biztosit kiilonbozé informatikai

eszkOozoket annak érdekében, hogy rendszeres, illetve iddszakos feladataik elvégzését

tamogassa. Ilyen eszkozoket az iskola pedagdgus, oktatd, illetve nem oktatasi tevékenységet

végz6 munkakorben foglalkoztatott munkavallaloja is kaphat, illetve igényelhet munkéjahoz az

alabbiak szerint.

Eszkiiz Rendelkezésre dllas Rendelkezésre | Jovihagvd | A haszndilat
allds leliétele iditartama
asztal szemelyenként/ munkaviszony! | igazgatd ik
sEamitogEep oraadok  eseten  a | draadds munkaviszony,
szamukrs kijeldlt | meghizis meghizis teljes
iddtartama
popek kdzos
hasznilata
vezeltkes irodinkent legalabb 1 | munkaviszony 1gazeald a munkaviszony
telefon db telpes wddtartama
mobiltelefon | feladatkdrhiz kdtdtten | munkaviszony 1zazgatd a fteladatvegzés
szemelvenként idejére
fénymisold | dib kizos hasenalata, | munkaviszony/ | igargatd a
tovabba wrodinkeént oraadin munkaviszony.,
gy darab kisebb meghizas meghbizis  teljes
teljesitmenyil, illetve a idbtartama
tandnban egy
nagyieljesitmeényi
nyomiald rodankent legalabb 1 | munkaviszony/ | igazgatd a
dh oraadon MUnkKaviszony,
megbizis meghizas  teljes
idbtartama
szkenner (eseti | tandanban | db | munkaviszony/ | igazgato a munkaviszony
dintés kizpont, L. a | draado teljes idotartama
t‘ﬂgg'ﬁlﬁ:nyébun:l pazdasion, meghizis
izazgatohelyeties: s
manulmanyr  rodaban
kiildn

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté altali jovahagyasat kovetd 5 napon beliil

az igazgato kihirdeti, ezzel egyidejiileg a kordbbi SZMSZ hatalyat veszti.

2. A Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI SZMSZ-e visszavonasig ill. az uj,

modositott SZMSZ kihirdetéséig hatalyos.
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Budapest, 2025. szeptember O1.

Igazgato
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Legitimacios zaradék

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkonkormanyzat véleményezte.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 25. b N
Diakénkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat készitésében az intézmény nevel6testiilete részt vett, a
2025. augusztus 25- én megtartott {ilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat tamogatja.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 25

e Mambabmtho

a nevelGtestiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzatat a fenntarté a 2011. évi CXC. tv 83.§ (2)
bekezdés g) pontja alapjan jévahagyja.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 1

e ——
a2dVa

/ e

eR T J¥a
//, Y

Aczél Péter
a fenntart6 képviseldje

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 1.

- Bernath Sandor
igazgat6
(korbélyegzd)
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Miiller Gyorgy (:)voda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgatod
Kozvetlen felettese: az Ovond

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SzZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Alapveté6 feladata a gyermekek gondozasaban és felligyeletében valo részvétel, az
ovodapedagdgus titmutatasa alapjan.

Részletes feladatati:

— Kozremiikddik a nevelési, gondozasi feladatok elvégzésében.

— Segit a gyermekek szobai és udvari feliigyeletében, bentrdl ki-, udvarrél mosdoba
kisérésben.

— Segit a gyermekek 6ltoztetésében, tisztalkodasaban.

— Elokésziti az ebédlot az étkezésekhez, segit a talalasban, étkezés utan rendbe rakja a
helyiséget.

— Nap végén kitakaritja az 6voda gyermekek altal hasznalt helyiségeit.

— Hetente elvégzi a textilidk mosésat, vasalasat.

— Hianyz6 dolgozoét helyettesit az 6vond titmutatésa alapjan.

— A csoportszoba berendezéseit, ablakait, textiliait, ajtdit, mosdoit tisztan tartja.

— Rendszeresen mossa és fertotleniti a jatékokat a jarvanyos iddszak alatt.

— Részt vesz az évenkénti nagytakaritasban.

— A gyermekmosdot, WC-t napkdzben sziikség szerint takaritja, a fogmos6 poharakat
hetente fertdtleniti.

— A gyermekekkel kapcsolatos viselkedési, esetleg mas problémakat, csak az
ovodapedagdgussal kozolhet, a sziilok felé tajékoztatast nem adhat.

— Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az 6vodapedagdgus kijelol szdmara.

— A rabizott anyagok, eszkdzok megovasaért felelds.

Elvarasok:
— Megjelenése tiszta, apolt legyen.
— Kaoteles betartani a munka, és tlizvédelmi szabalyokat.
— Munkaidében csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

Budapest, .....ccooeurvnineneeneee e,

63



Munkaltatd Munkavallald
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

Fejleszto pedagogus
Munkakori leirasa

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezeto

A munkakdornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja:

Az integracios felkészitésben résztvevo, szocialis helyzetiikbol és fejlettségilikbol eredd hatranyok
ellensulyozasa érdekében a gyerekek tanulasi nehézségeinek, magatartasi és/vagy beilleszkedési
problémainak feltardsdban ¢és kezelésében vald segitségnyljtds a pedagdgia eszkodztaranak
felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas fejlesztd pedagdgus.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A fejleszt6é pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Fejlesztopedagogiai feladatok
- Végzi az integracios fejlesztésben részt vevo tanulok fejlesztését.
- Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkadja sordn egyliittmiikodik a fejlesztd pedagogiai ellatasban részesiild tanuld pedagogusaival,
illetve lehetdség szerint a sziileivel is.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzOdésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.
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Részletes szakmai feladatok

A fejleszto munkaval kapcsolatos feladatok
- A tanulo szakértdi véleménye alapjan elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
- Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanulasi nehézséget.
- Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
- Ellatja a diszlexias tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi
- a percepcio fejlesztést,
- a szokincs fejlesztést
- a nyelvi kreativitas fejlesztést,
- az értd olvasas fejlesztést,
- a sziikséges nyelvtani anyagok alkalmazésanak fejlesztését,
- a gondolkodasi miiveletek fejlesztését.
- Végzi a diszgrafias tanulo fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellatja
- a percepcio fejlesztését,
- a pszichés funkciok fejlesztését,
- a nyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,
- a szokincsbovitést,
- a Iényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- az igényesség kifejlesztését,
- az irds nyomatékos egyenletessé tételét,
- a mozgastervezés, ceruzafogas, testtartas begyakorlasa tevékenységet.
- Végzi a helyesirasi zavarral kiizdd tanul6 fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a szamolasi zavaros (diszkalkulia) tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
- A viselkedés zavarokkal kiiszkodo tanuld fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az aldbbi
tevékenységeket:
- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,
- a kdrnyezeti behatasok szerepének mérséklése,
- a megfeleld fesziiltség €s energia-levezetd modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem — megfigyelOképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- a percepciofejlesztés,
- a koncentracioképesség erositése.
- Végzi a tantargyhoz kapcsolodo fejlesztéssel kapcesolatos feladatokat a kovetkezok szerint:
- készségfejlesztés kiilonbozo jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulési motivacio fejlesztése,
- fejleszto foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészitése céljabol,
- a beszédkésség, kifejezokészség fejlesztése,
- ismeretkdr bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.

Kapecsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré tanulo sziileivel, tajékoztatja 6ket gyermekiik allapotarol
¢s fejlodésérol.

- Tanacsokat ad a sziilonek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagogusaival. Sziikség esetén megfigyeli a tanul6t a tandrakon.
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Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfeleléen az adminisztracios tevékenységet.

- Kezdeményezi az intézményvezetonél 1) ellatdsok bevezetését.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
- Felelds az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

Budapest, 20..........cccooiiiniinn

Munkaltatd Munkavallalo
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

Fejleszto pedagogus
Munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezeto

A munkakdornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakdr célja:

Az integracios felkészitésben résztvevd, szocialis helyzetiikbdl és fejlettségiikbdl eredd hatranyok
ellensulyozéasa érdekében a gyerekek tanulasi nehézségeinek, magatartasi és/vagy beilleszkedési
problémainak feltardsdban ¢és kezelésében vald segitségnyljtds a pedagdgia eszkodztaranak
felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas fejlesztd pedagbgus.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A fejleszté pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Fejlesztopedagogiai feladatok
- Végzi az integracios fejlesztésben részt vevo tanulok fejlesztését.
- Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkadja soran egyiittmiikodik a fejlesztd pedagogiai ellatasban részesiilo tanuld pedagogusaival,
illetve lehetoség szerint a sziileivel is.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A fejleszté munkaval kapcsolatos feladatok
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- A tanulo szakért6i véleménye alapjan elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
- Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanulasi nehézséget.
- Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
- Ellatja a diszlexids tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi
- a percepcio fejlesztést,
- a szokincs fejlesztést
- a nyelvi kreativitas fejlesztést,
- az ért6 olvasas fejlesztést,
- a sziikséges nyelvtani anyagok alkalmazéasanak fejlesztését,
- a gondolkodasi miiveletek fejlesztését.
- Végzi a diszgrafias tanul6 fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellatja
- a percepcio fejlesztését,
- a pszichés funkciok fejlesztését,
- a nyelvi, nyelvtani érzek fejlesztését,
- a szokincsbovitést,
- a lényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- az igényesség kifejlesztését,
- az irds nyomatékos egyenletessé tételét,
- a mozgastervezes, ceruzafogas, testtartas begyakorlasa tevékenységet.
- Végzi a helyesirasi zavarral kiizdo tanulé fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a szamolasi zavaros (diszkalkulia) tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
- A viselkedés zavarokkal kiiszkodd tanuld fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az aldbbi
tevékenységeket:
- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,
- a kdrnyezeti behatasok szerepének mérséklése,
- a megfeleld fesziiltség €s energia-levezetd modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem — megfigyeldképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- a percepciofejlesztés,
- a koncentracioképesség erdsitése.
- Végzi a tantargyhoz kapcsolddo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkezok szerint:
- készségfejlesztés kiilonbozo jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacio fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészitése céljabal,
- a beszédkésség, kifejezokészség fejlesztése,
- ismeretkdr bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré tanulo sziileivel, tdjékoztatja 6ket gyermekiik allapotarol
¢s fejlodésérol.

- Tanacsokat ad a sziilonek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagogusaival. Sziikség esetén megfigyeli a tanul6t a tandrakon.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.
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- Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfeleléen az adminisztracios tevékenységet.

- Kezdeményezi az intézményvezetdnél 1) ellatdsok bevezetését.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
- Felelds az atvett eszkdzokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Budapest, 20............cooiiiinl

Munkaltatd Munkavallald
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Munkakori leiras
Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

A gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek-¢és
ifjusdgvédelmi munkdjat. A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilonosen:

- az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

- apedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét.

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

- agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanulo lako helye szerinti illetékes
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas
természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasara,

- aziskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét
illetve telefonszamat,

- tovabbképzéseken részt vesz,

- rendszeresen figyeli a Magyar K6zlonyt, és a szakirodalmat,

- felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra,

- tajékoztatast nyajt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek

ismerem el.

Budapest, 20..........cccooeiiiiiinn

Munkaltatd Munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRAS

Felettese: Intézményvezetd
Munkaideje: A heti munkaideje 40 6éra. Munkaidd beosztasat a munkaltatd hatarozza meg az
intézmény mitkddési rendjének figyelembevételével.

Feladatai:

- A gyb6gypedagogusok, fejleszté pedagdgusok és pedagogusok szakmai munkdjanak
segitése

— Az intézményben foly6 oktatasi-nevelési munka tdmogatasa.

— Az SNI-s, BTMN-es gyermekek egyéni segitése 6vodai foglalkozasokon, tanordkon, hazi
feladat elkészitésében.

— Napkozis tanulok foglalkoztatasa.

— Gyermekfeliigyelet, gyermekkisérés.

— Koteles elvégezni mindazon munkakdrébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese
szobeli, irasbeli formaban utasitja.

Felelos:

— Az intézmény felszerelésének, targyi eszkdzeinek megdrzéséért.

— Asszisztensi munkakdrben a feliigyelete alatt 1évé gyermekek biztonsagéért, a veliik valo
szakszerti, gondos foglalkozasért.

Elvarasok:
- A beérkezd és kezelt 0sszes informaciot bizalmasan kezeli, az intézmény Adatkezelési
szabalyzatanak megfelelden.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Budapest, 20............cooiiiinl

Munkaltatd Munkavallald
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Gyogypedagogus, fejleszto pedagogus
Munkakori leirasa

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezeto
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézményben tanuld sajatos nevelési igényli €s tanuldsi, magatartasi és/vagy beilleszkedési
nehézséggel kiizdo gyerekek pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagogus vagy fejleszto pedagdgus.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A fejleszto pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok

Diagnosztikai feladatok

- Felméri az intézménybe jelentkezd gyermekek képességeit, nehézségeit. Javaslatot tesz a
jelentkezd felvételére vagy elutasitdsdra a tobbi tanuloval vald egyiittnevelés szempontjait
figyelembe véve.

- Rendszeres id6kozonként elvégzi az 6vodas gyermekek logopédiai felmérését.

- Figyelemmel kiséri a tanulok fejlddését. Sajatos nevelési igény gyanuja esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

- Részt vesz az intézménybe jard gyermekek DIFER felmérésében.

Fejlesztopedagogiai feladatok
- A tanulo szakért6i véleménye alapjan elkésziti és végrehajtja az egyéni fejlesztési tervet.
- Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
- Ellatja a diszlexids tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi
- a percepcio fejlesztést,
- a szokincs fejlesztést
- a nyelvi kreativitas fejlesztést,
- az értd olvasas fejlesztést,
- a sziikséges nyelvtani anyagok alkalmazéasanak fejlesztését,
- a gondolkodasi miiveletek fejlesztését.
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- Végzi a diszgrafias tanulo fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellatja
- a percepcio fejlesztését,
- a pszichés funkciok fejlesztését,
- a nyelvi, nyelvtani érzek fejlesztését,
- a szokincsbovitést,
- a lényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- az igényesség kifejlesztését,
- az irds nyomatékos egyenletessé tételét,
- a mozgastervezes, ceruzafogas, testtartas begyakorlasa tevékenységet.
- Végzi a helyesirasi zavarral kiizdo tanulé fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a szamolasi zavaros (diszkalkulia) tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
- A viselkedés zavarokkal kiiszkodd tanuld fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az aldbbi
tevékenységeket:
- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,
- a kdrnyezeti behatasok szerepének mérséklése,
- a megfeleld fesziiltség €s energia-levezetd modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem — megfigyeldképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- a percepciofejlesztés,
- a koncentracioképesség erositése.
- Végzi a tantargyhoz kapcsolddo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkezok szerint:
- készségfejlesztés kiilonbozo jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacio fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészitése céljabal,
- a beszédkésség, kifejezokészség fejlesztése,
- ismeretkdr bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.
- Végzi az 6vodas és altalanos iskolas gyermekek logopédiai fejlesztését.

Adminisztracio
- Végzi a gyermekek ellatasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

- vezeti a gyogypedagdgiai naplot

- nyilvan tartja a gyermekek szakért6i véleményeit, figyeli az érvényességét, intézkedik a
szakértdi bizottsag ill. a nevelési tanacsado felé a meghosszabbitasrol.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Kapecsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Munkadja soran egylittmiikodik a fejlesztd pedagogiai ellatasban részesiild tanuld pedagogusaival.
Javaslatot tesz az SNI-s, BTMN-es tanuloval vald egyéni banasmodra.

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré tanul¢ sziileivel, tajékoztatja 6ket gyermekiik allapotarol
¢s fejlodésérol, feladatokat javasol otthoni gyakorlasra.

- Tanacsokat ad a sziildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.
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Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Betartja az adatvédelmi szabalyokat, a tudomaséra jutott érzékeny személyi adatokat diszkréten
kezeli.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Kezdeményezi az intézményvezetonél 1) ellatdsok bevezetését.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

A munkakorhoz tartozé felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokeért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Budapest, 20............cooiiiinl

Munkaltatd Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény fenntartdja
A munkakornek alarendelt munkakorok:
vezetd beosztasi munkakdrok (igazgato-helyettes, vezetd 6vond)
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
- nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
- pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakdrok
Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezeto beosztasi munkakorok,
- pedagogus é€s szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- azigazgatd-helyettes, illetve
- azigazgato altal esetileg megbizott munkatars.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Az igazgato a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténoé utasitassal latja el.

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
- Megteremti a szakszeri €s torvényes mukodés bels6 szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozéasok.
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, mddositast
kezdeményez.
- Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasar6l, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol,
valamint a fenntartonak térténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol,
valamint nyilvanossagarol, és a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.
- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.
- Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak elfogadtatasarol,
valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.
- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és
mindségceélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hossza- €és rovidtava
stratégiai programjat.
- Gondoskodik az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja az adatkezelésre vonatkozd bels6 szabalyzatot.
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Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatisairol.

Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.

Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlOség érvényesiilését.
Gondoskodik arrdl, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miukddjenek.

Irdnyitja az intézmény tevékenységét, szakmai munkajat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsoldodo vezetési feladatok

Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program
Osszeallitasarol.
A pedagdgiai programot elfogadas céljabdl atadja a nevel6testiilet szamara.
Gondoskodik a pedagdgiai program fenntart6 altali jovahagyasarol.
Irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rendjét.
A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziiloi szervezet, a tanuldkat érinto
programok vonatkozasiban a didkonkormanyzat véleményét.
Vezeti a nevelOtestiiletet.
Elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellenérzi azok
végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.
Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenysegét.
Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.
Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése tdrgyaban hataskorébe
tartozo iigyekben.
Egylittmiikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkonkormanyzattal,

- szildi szervezetekkel.
A lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.
Biztositja, hogy a tanuldt ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése
miatt.
Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel.
Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérol.
Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Iranyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
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Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, tanuld fejlodésével,
tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, valamint a mitkdés rendjérdl valo értesitési feladatok
elvégzésérol.

Irdnyitja a nevelési tandcsaddval, valamint a szakérti €s rehabilitacios bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartdsok vezetésre keriiljenek.

Megszervezi a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasanak feltételeit, biztositja az
oktatashoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos vezetési feladatok

Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételeket.

Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitdsdban.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
iranymutatast.

Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntarto ltal kért informacidk biztositasarol.

Gondoskodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérol és
jovahagyasarol.

Elkészitteti €s jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, gondoskodik a
kézikonyv évenkeénti feliilvizsgéalatarol.

Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Munkaja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a tanulok kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A fels6 tagozatban tanitja a technika és hittan tantargyakat. Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
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- kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban,

- kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmeények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasdnak megeldzésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- aszilo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- atanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
- FelelOs az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

Budapest, 20............cooiiiinl

Fenntarto Igazgatd
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO-HELYETTES

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja

A munkakornek alarendelt munkakorok:

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Helyettesités rendje: az SzZMSz szerint.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Vezetési feladatok

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eléirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi oOrarendet, ellenérzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

Kozremikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti az altalanos iskolaban az oktatd-neveld, az adminisztracids €s mas iranyd
munkavégzést.

Kozvetleniil iranyitja a pedagogusok szakszerli munkdjat, szakmai tandcsokkal segiti és
ellendrzi a kijelolt szakmai munkako6zdsségek, a hozza beosztott felelosok és megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartasarol.

Ellen6érzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, maés okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Ellen6rzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellendérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, a vagyonvédelmet,
oralatogatasokat és felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény miikddésérdl, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai €letét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a
diaktanacs, a diakdnkormanyzatot tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelos dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.
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- Kapcsolatot tart a sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

- Budapest,20...........ooiiiiinnn.

Munkaltatd Munkavallald
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az Igazgatd

A munkakdornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SzZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Szakmai feladatok

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kézremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

- Kézremuikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytjtésében.

- Az intézményvezetd utasitadsara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyomtatvanyok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

- Gondoskodik a 8. osztalyosok tovabbtanulasanak adminisztraciojarol.

- Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel.

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasadban.

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds a KIR tanuléi nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetéséért.
- Felel6s az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek

ismerem el.

- Budapest,20..........coeiiiiinnn.
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Munkaltatd Munkavallalo

Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

Konyhai kisegit6
munkakori leirasa

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgatd
Kozvetlen felettese: az Igazgato

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SzZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A munkakor altalanos feladatai:

Konyhai eszk6zok és berendezések tisztitasa, karbantartasa és elokészitése.
Mosogatas és tisztitas a konyhai teriileteken.

Konyhai hulladék kezelése és szemétgyijtés.

Etelmaradékok eltavolitasa és elszallitasa.

Konyhai raktarak rendszerezése és folyamatos feltdltése.

Konyhai higiéniara vonatkozo6 szabalyok betartasa

A munkakor altalanos felelosségei

A konyhai munkafolyamatok hatékony és biztonsagos tamogatasa.

A konyhai teriiletek tisztan tartasa és a higiéniara vonatkozo szabalyok betartasa.

A konyhai eszkdzok és berendezések megfeleld miikodésének biztositasa.

A konyhai raktarak rendben tartésa.

A munkahelyi biztonsagi eldirasok betartasa és a munkakdrnyezet biztonsaganak fenntartasa.
Felelds az atvett eszkozokeért

Egyéb feladatok

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

FelelOs a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetdek.

Zaradék
A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

Budapest, 20............cooiiiiiinl

Munkaltatd Munkavallalo
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAK(")RI’ LEIRAS
KONYVTAROS

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgatd
Kozvetlen felettese: az Igazgato

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SzZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény telephelye.

Alapveto feladata

e Ellatja a kdnyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat.
e Ev végén beszamolot készit a képviselStestiilet szamara.

e Figyelemmel kiséri a kdnyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerti és gazdasagos
felhasznalasat.

e Részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozasban.

e Koteles betartani a munka, ¢s tlizvédelmi szabalyokat

Részletes feladatai:

Adminisztracios és egyéb teenddi: Naprakészen vezeti a konyvtarral kapcsolatos
dokumentumokat. Miivelddési jellegli rendezvények szervezése. Palyazatok figyelése,
tajékoztatasa az érdekelteknek

Kozremiikddik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozo belsé szabalyozas elkészitésében
¢s fellilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miitkodési rendje. —

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-
e, azaz - a kdnyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott), - a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele
megfelel6-e, igazodik-e az iskola altal ellatando feladatokhoz, - rendelkezésre all-e a
konyvtari dokumentumokroél a leldhelynyilvantartas, - a konyvtar miikodésének egyéb
technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, szé¢kek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari
dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszk6zok stb. —

Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az eldre meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére. - Indokolt esetben javaslatot
tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
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Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

Budapest, 20...........ocooiiiinl

Munkaltatd Munkavallalo

85



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

LOGOPEDUS’ ’
MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: Az intézményben tanul6 gyerekek logopédiai ellatasa.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A logopédus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok

- Rendszeres id6kozonként elvégzi az 6vodas gyermekek logopédiai felmérését.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejloddését. Sajatos nevelési igény gyanija esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

- Elkésziti és végrehajtja az egyéni fejlesztési tervet.

- Egyéni vagy csoportos logopédiai fejlesztd foglalkozasokat tart.

- Végzi a gyermekek ellatasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokon részt vevd gyermek sziileivel, tdjékoztatja dket gyermekiik
allapotardl és fejlodésérdl, feladatokat javasol otthoni gyakorlasra.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Betartja az adatvédelmi szabalyokat, a tudomaséra jutott érzékeny személyi adatokat diszkréten
kezeli.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

A munkakorhoz tartozé felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

- Budapest,20...........oeiiiiiinnn.

Munkaltatd Munkavallald
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKA,K("),RI"LEiRAS
OVONO

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok: Dajka.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Alapvet6 feladata a gyermeknevelés, a gyermekek fejlodésének segitése, fejlesztése. Joga és
kotelessége az 0voda életében a Koznevelési torvényben eldirtak szerint kozremitkddni, mint a
neveldtestiilet tagja.

Részletes feladatai:

Elkésziti az 6voda munkatervét,

Dont az 6voda munkaszervezési kérdéseiben,

Javaslatot tesz a felszerelés bovitésére, a sziikséges javitasokra.

Naponta tervszertien felkésziil a nevelémunkara.

Naponta foglalkozést tart, szem el6tt tartva a kiilonb6zd kort és fejlettségli gyermekek
eltérd képességeit.

Ellatja a gyermekek folyamatos feliigyeletét.

Részt vesz az 6vodas gyermekek DIFER felmérésében.

Egylittmiikddik a logopédussal és a gydgypedagdgussal ill. a fejleszté pedagogussal az
SNI-s vagy BTMN-es gyermekek megfeleld ellatdsaban.

Felkésziti az 5-7 éves kortu 6vodasokat az iskolai életre.

Taniigyigazgatasi feladatai:

A gyermekek ovodai felvételét egyezteti az igazgatoval, felvételi és eldjegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét, a felvételi és mulasztasi naplét és az 6vodai
csoportnaplot.

Tankoteles gyermek hianyzasa esetén intézkedik felszolitas kiildésérdl.

A gyermekek beiskoldzasakor szakvéleményt ad. Sziikség esetén a pedagogiai
szakszolgalathoz irdnyitja a sziil6t. Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazadsanak
megszervezéséhez.

Tovabbi feladatai:

- folyamatosan képzi magat, tovabbképzésekre jar,

- képességtejlesztd foglalkozasokat vezet,

- Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval,

- folyamatosan egyiittmiikddik a csaladokkal,

- sziiloi értekezletet, fogadoorat tart,

- csaladlatogatasokat végez,

- kozos tinnepélyeket, kiranduldsokat, kulturalis programokat szervez.

- Az oOvodasok gyermekvédelmi feladatait ellatja. A problémas eseteket jelzi az

igazgatonak. Egyiittmiikodik a csaladsegitd szolgalattal.
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- A kotelez6 6raszamon beliil, csak az intézmény igazgatdja engedélyével lehet tdvol az
ovodatol.

- Beszamolasi kotelezettsége az igazgato felé van.

- Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakoréhez nem tartozo feladatokat, melyeket az
igazgatd a hataskorébe utal.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
- FelelOs az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

- Budapest, 20...........oeeiiiinnn.

Munkaltatd Munkavallald
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
PENZUGYI UGYINTEZO

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Altalanos feladatai és felelGssége:

A munkakore elldtdsdhoz sziikséges jogszabalyok ¢és eldirasok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az el6irt hatariddre, j6 mindségben vald végrehajtasa.
A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, iddszakos
oktatasokon és vizsgakon vald részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre az igazgatd
figyelmének felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran €szlelt hianyossagok feltarasa.

Vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Betartja a szamviteli torvényt ¢és a szadmvitellel kapcsolatos mas jogszabalyokat, az
adozassal kapcsolatos torvényeket és mas jogszabalyokat, a pénziigyi torvényeket és mas
pénziigyi jogszabalyokat, a belsd szabalyzatokat és eldirasokat.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

Az igazgato tajékoztatasa a pénztari forgalomhoz sziikséges készpénzigényrol.

Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Idészaki pénztarzarasok elvégzése.

Atutalasok beirasa az Elektra rendszerbe.

Fizetési hataridok szdmontartasa.

Beérkezo szamlak, bankszamlakivonatok kezelése, a konyvelési anyag Osszeallitdsa a
megbizott konyveld részére.

Pénziigyi jellegli levelezés iktatéasa.

Havi ill. iddszakos jelentések készitése a beérkezett téritési dijakrol, az intézmény
kovetelés- és kotelezettség-allomanyardl.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.
A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.
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- Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitod intézkedések megfogalmazasara,
az igazgatd részére torténd tovabbitasara.
- A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

az intézmény igazgatdjaval,

a szervezet munkatarsaival, dolgozoival,
a megbizott konyveldvel,

bankokkal, biztositokkal.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

- Budapest,20...........oeiiiiiinnn.

Munkaltatd Munkavallald
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
RENDSZERGAZDA

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mukodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika-tanarral egyiittmiikdve és igényeit figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, a hardver- €és szoftverpiac
fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika-tandrral folytatott egyeztetés soran kialakitja ¢és
eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén
kiviil is.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi.

Munkgjat az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzatiban
foglaltaknak megfelelden végzi.

Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Hiba észlelése esetén értesiti a szervizt, kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel,
ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetdé 24 oOran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

92



- Jelenti az igazgatonak a karokat ¢s rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

- Az irodakban az 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznéalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Rendszeres 1d6kozonként biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzd6dni a szoftver jogtisztasdgarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

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

- Megtervezi a haldzat optimalis struktirdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

- Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai héalozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérol.

- Uj halozati azonositokat ad ki, a héalozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitisaira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben az igazgato
vagy az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelos az atvett eszkozokeért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

- Budapest,20...........oeiiiiiinnn.

Munkaltatd Munkavallald
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
TANAR

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

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

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szililok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

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

Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

gondoskodik a tanul6 testi épségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejletts€égét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A tanulokat feliigyeli az 6rakozi sziinetekben, folyosoi ill. udvari tigyeletet 1at el.

Napkozis ill. tanuloszobai feliigyeletet lat el.
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- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységet.
- Kozremikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
- Tajékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési taniacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

A munkakorhoz tartozé felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

- Budapest, 20........c.cooiiiiiiiinnnn.

Munkaltatd Munkavallalo
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEiBA§
TANAR (OSZTALYFONOK)

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

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

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szililok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

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

Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

gondoskodik a tanul6 testi épségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejletts€égét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A tanulokat feliigyeli az 6rakozi sziinetekben, folyosoi ill. udvari tigyeletet 1at el.

Napkozis ill. tanuloszobai feliigyeletet lat el.
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A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
Kozremikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Tajékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési taniacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Osztalyfonoki feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladasarol.

Kozremikodik a tanulok és tandrok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldéasba bevonja a sziildket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jaro
tanulokkal kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokeért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

- Budapest, 20........c.ceeeiiiiiinnnn.

Munkaltatd Munkavallalo
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

M,UNKAK(")R,I LEH}AS“
TANITO (OSZTALYFONOK)

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatoja

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A munkakor célja: Az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elladtdsa a koznevelési torvény
eldirasai és az intézmény pedagogiai programja alapjan.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szililok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

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

Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozoé érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességd,
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetsegiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo6 felzarkozasat tanulédtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggyd6zodik,
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a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
Napkozis ill. tanuldszobai feliigyeletet lat el.
Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, forma;jat.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. - Az intézményvezetd
utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
T4jékoztatja az intézményvezetot

- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanicsaddson, illetve szakértéi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Javaslatot tesz a csalddlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyéba tartoz¢ tanul6 csaladjahoz.
Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, értesiti a tanul6 sziileit.
Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait.
Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.
Naponta vezeti az osztalynaplot, a tanulok hidnyzasait.
Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jaro
tanulokkal kapcsolatban.
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A munkakorhoz tartozé felelosség

Felelos az atvett eszkozokeért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

- Budapest, 20..........coeiiiiinnn.

Munkaltatd Munkavallald
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS

TELEPHELYVEZETO

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgato

Kozvetlen felettese: az Igazgato

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kozossége
Helyettesités rendje: az SzZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény telephelye.

Alapvet6 feladata: a kznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinalasa

Részletes feladatati:

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetével, beszdmol az intézményegység
életérdl.

- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol.

- Felel6s az intézményegység kapcsolattartasi rendjéért.

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikkséges modositast kezdeményez.

- Kozremiikodik — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ

rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- K6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Kézremuikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkaterveét.

- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Kozremuikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasdban.

- Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdekli adatokat, a kdzalkalmazottak
intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

- Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek, azokat ellendrzi
(KIR).

- Részt vesz a kotelez0 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az elsé évfolyamosok beiskolazasaval, illetve a nyolcadik évfolyamosok
tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s
kulturalis juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkak®ori leirésait.

- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziildi szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkozasdban a didkonkormanyzat véleményét.

- Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

- Az intézményvezetd utasitasara elokésziti a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket,
megszervezi ¢és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Irdnyitja és ellendrzi az intézményegységben folyo neveld €és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

- Egylittmtikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazod6, méltod
meglinneplésérol.

- Szervezi és Gsszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, az iskola védéndjével, fogorvosaval.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésében.

- Elkésziti, nyilvan tartja és ellendrzi az éves szabadsagtervet, egyeztet az
intézményvezetdvel.

- Iranyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi €s rehabilitacios bizottsaggal a
kapcsolattartast az intézményegység tanuldi tekintetében.

- Részt vesz a pedagdgusmindsitések megszervezésében, a gyakornokok mentoraldsaban.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

- Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a mitkodéshez sziikséges targyi és személyi
feltételeket. Felelds az intézményegység takarékos gazdalkodéasaért.

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Ellendrzi az intézményegységben dolgozo pedagdgusok munkajat, a haladasi naplokat,
osztalynaplokat, adminisztracios feliileteket (E-Kréta)

- Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokban az
intézményvezetd utasitasanak megfelelden.

- Gondoskodik a fenntarto altal kért informacidk biztositasarol.

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulok6zosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Gondoskodik a tanulok torvényiben biztositott jogairdl €s ellendrzi kotelességeik teljesitését.
- Jelzi az intézményvezetd felé a tanulokkal kapcsolatos vétségeket, sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez.

- Részt vesz a tanulok jutalmazéasaban, a tehetség felismerésében, a kiemelkedd munka
értekelésében.
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- Megszervezi ¢s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén fenntartoi intézkedést kezdeményez.

- Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat.

- Hitelesen kdzvetiti és képviseli a vezetdi dontéseket az intézményegységben dolgozok felé.
- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- Megszervezi a telephelyen dolgozok tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasat.

- Felel6s a leltar szerint a fenntarto, illetve a miikodteto altal kezelésébe adott (szamitdogép és
kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért,
megovasacért.

- Tevékenyen részt vesz az 11j munkatarsak kivalasztasaban a telephely vonatkozésaban.

Zaradék
A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Budapest, .......coooiiiiiii

Munkaltatd Munkavallalo
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Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS

TELEPHELYVEZETO-HELYETTES

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az Igazgato

Kozvetlen felettese: a Telephelyvezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kozossége
Helyettesités rendje: az SzZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény telephelye.

Alapvet6 feladata: a kznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinalasanak segitése,
intézményegységi feladatok ellatasa, a telephelyvezetd tavolléte esetén helyettesités.

Részletes feladatati:

- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol a vezetd tavolléte
esetén.

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

- A telephely-vezetd tavollétében felel az intézményegységben folyd pedagogiai munkaért, a
tanulok biztonsagaért.

- K6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Részt vesz az intézményegység tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitésében.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Részt vesz a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s
kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben.

- Részt vesz az intézményegység nevelOtestiiletének vezetésében, a vezetod tavollétében
iranyitja azt.

- Irdnyitja és ellendrzi az intézményegységben folyo neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

- Egyiittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Hozz4jarul a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodo, méltd
meglinnepléséhez.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

- Jelzi a telephelyvezetd felé a tanulokkal kapcsolatos vétségeket.
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- Részt vesz a tanulok jutalmazasaban, a tehetség felismerésében, a kiemelked6 munka
értékelésében.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

- Ellenérzi az intézményegységben dolgozd pedagdgusok munkajat.

- Munkdja soran egytittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- Segiti a tanuloi jogok és kotelességek érvényesitését.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez.

- Hitelesen kdzvetiti és képviseli a vezetdi dontéseket az intézményegységben dolgozok felé.
- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- Felel6s a leltar szerint a fenntarto, illetve a miikodteto altal kezelésébe adott (szamitdogép és
kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért,
megovasacért.

- Tevékenyen részt vesz az i) munkatarsak kivalasztdsaban a telephely vonatkozasaban.

Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Budapest, ......cooooiiiii

Munkaltatd Munkavillalo
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