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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ

Részkei Orban Dénes Altaldnos Iskola intézményének
szervezeti és miikodési szabalyzata

A Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torveny 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan
a Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola nevel6testulete a kdvetkez6 szervezeti és mikodési
szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma, szabalyozasi kére

[a nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Toérvény25. § (1) bekezdéséhez]
1. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény mikddésére, belsdé és kilsé
kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
Torvény (a tovabbiakban a koéznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl szoldé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), és egyéb
jogszabalyok — az intézmény alapitoé okiratara, szakmai alapdokumentumara figyelemmel
— e szabalyzat szabalyozasi kdrébe utalnak, tovabba

b) az intézmény mikodésével 0Osszefiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény valamennyi dolgozdjara,
tanuldjara és mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intézmeény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése
[az R. 4.§ (1) bekezdés (u) pontjahoz]

3. Az intézményt a Domaszék és RdOszke kdzségek Keépviselb-testlletei Domaszéken a
175/2007.(V1.28.) ill. Részkén a 64/2007.(VI.27.) Ktsz. hatarozataval alapitottak. Jogutdd
intézményként 2013. januar 1-t6l a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szervezeti
egységeként mikddik. 2014. szeptember 1-t6l az intézménytarsulas megsziint.

4. Az intézmény
hivatalos neve: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola
révid neve: Részkei Orban Dénes Altalanos Iskola
székhelye: 6758 Rdszke, F6 utca 95.
5. Alapité és a fenntarté neve, székhelye:
5.1 Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
5.2 Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
5.3 Alapitd székhely: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
5.4 Fenntarté neve: Szegedi Tankerlleti Kézpont
5.5 Fenntart6 székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
6. Tipusa: altalanos iskola
7. OM azonositd: 202973; Tankerileten bellili azonositdja: CA 2701
8. Alapfeladata:

8.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas
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- nappali rendszeri iskolai oktatas
- also tagozat, felsé tagozat
- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos érzekszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
8.2 Egyéb kdznevelési foglalkozas

- tanuldészoba, napkdziotthonos ellatas
8.3 Maximalisan felvehetd tanulolétszam: 250 f6

8.4 Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

9. A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

9.1 6758 Rdszke, F§ utca 95.

9.1.1 Helyrajzi szama: 880/1

9.1.2 Hasznos alapterllete: 2477 nm

9.1.3 Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
9.1.4 Fenntarto jogkore: ingyenes hasznalati jog

10. Alapfeladatait az intézmény a Nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. Tdrvény
alapjan latja el.

11. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
12. Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

13. Az intézményt az intézményvezet6 képviseli. Gyakorolja a Szegedi Tankertleti Kézpont
igazgatodja altal atruhazott munkaltatéi jogokat és a kiadmanyozasi jogosultsagokat.

14. Az intézményvezeté magasabb vezetd beosztasban latja el intézményvezetdi feladatait.
Az intézményvezet6 felelds az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséeért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény egészének mikodésével kapcsolatban dont minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly, a Klebelsberg Kézpont és a Szegedi Tankerileti Kézpont belsd
szabalyzata, elndki utasitas vagy e szabalyzat nem utal mas hataskérbe.

15. Az intézmény pedagogus és nem pedagodgus kbzalkalmazottainak munkakéri leirasat az
intézményvezet6 késziti el. Az intézmény igazgatdjanak megbizasa nyilvanos palyazat utjan,
hatarozott id6re torténik.

16. Az intézményvezetd Aaltalanos helyettest terjeszt fel, az intézményvezet6-helyettesi
megbizas hatarozott idére torténik. (2. szamu melléklet)

17. Az intézmény vezetését az intézményvezetd végzi.

18. A tanuléi lgyvitel és iratkezelés intézményi szintli feladatait, a statisztikai adatgydjtés és
adatszolgaltatas feladatait, az intézmény miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
az intézmény székhelyén mikodod titkarsagon az iskolatitkar az intézményvezeté kozvetlen
irdnyitadsa és ellen6rzése mellett latja el.
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A nevelétestiilet, az alkalmazotti k6z6sség és a szakmai munkak6z6sségek

[a kbznevelési térvény 70-71. §-ahoz]

19. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

20. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve a nevelbtestiilet, amely
a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott Ggyekben doéntési vagy
véleményezési jogot gyakorol.

21. Az intézmény nevelbtestiletének tagjai:

a) az intézmény pedagdgusai,

b) a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenul segitd, felséfoku iskolai végzettségi alkalmazottak,
22. Az intézmény nevelbtestuletének dontési jogkorébe tartozik

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

b) a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

¢) a hazirend és mddositasanak elfogadasa;

d) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa;

e) jogszabalyban meghatarozott mas lgyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

23. Az intézmény egészére szo0l6 feladatok meghatarozasat és Utemezését az
intézményvezetd az egyéb vezetdkkel egyutt fogadja el. Ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, az intézményi nevelbtestlleti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb 6tven szazaléka jelen van.

24. Az intézmény nevel6testlletének, illetve alkalmazotti k6zdsségének hataskdrébe tartozéd
Ugyekben a szavazas eredményének megallapitasa a szavazatok dsszesitésével torténik. Ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény nevelbtestilete, illetve alkalmazotti
k6z6ssége dontéseit szavazattdbbséggel hozza. Ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a
szavazas érvényességéhez a leadott szavazatok egyittes szamanak el kell érnie az
intézményben szavazasra jogosultak egyuttes szamanak legalabb 6tven szazalékat.

25. Az intézmény nevelGtestilete az éves munkatervben, illetve a programtervben
meghatarozott id6pontokban, ezen felul szikség szerint Ulésezik.

Rendkivili nevel6testlleti értekezletet vagy rendkivili munkaértekezletet az intézményvezet6
hivhat 6ssze sajat dontése alapjan.

26. A nevelbtestlleti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelbtestilet
minden tagja szamara kotelezd.

27. Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezését, szervezését és ellenbrzését
szakmai, moddszertani kérdésekben az azonos pedagogiai szakaszban neveld, oktato
pedagogusaibdl 1étrehozott szakmai munkakdzdsségek segitik. EQy pedagogus tébb szakmai
munkakdzdsségnek is tagja lehet. A szakmai munkak6zosség dont sajat mikodési rendjérél,
munkatervének elfogadasarol.

A munkakbzosségeken bellil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, Oratervek elkészitésében, megvaldésitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

28. Az intézményben a kovetkez6 szakmai munkak6zosségek mikodnek:

a) Also tagozatos munkakodzdsség (1-4. évfolyamon)
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b) Fels6 tagozatos munkakdzdsség (5 — 8. évfolyamon)

29. A munkakdzdsség vezetdje felel6s a tervezéshez, szervezéshez és ellenérzéshez nyujtott
szakmai, moédszertani tamogatas szakszerliségeeért.

A miikédés rendje, nyitva tartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

30. Az intézmény a 3. sz. mellékletben meghatarozott rendben fogadja a gyermekeket,
tanuldkat (nyitva tartas). A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartas szinetel.

31. A tanéran kivili egyéb foglalkozasok a tanitas befejezésétél szamitva legkésébb 16:30
oraig tartanak, 17:00 6raig felligyeletet biztositunk.

32. A tanitasi 6rakat és a tandran kivili foglalkozasokat az iskola nyitva tartasi ideje alatt kell
megszervezni. A csengetési rendet a hazirendek tartalmazzak. Indokolt esetben az
intézményvezetd ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

33. Tanitasi sziinetek alatt az intézményekben irodai Gigyelet csak a kijeldlt napokon mikodik.
Az gyeleti Ugyfélfogadas rendjét a fenntarto allapitja meg.

34. Az intézmény nyitva tartasanak és ugyeleti Ugyfélfogadasanak rendjérdl a szlilbket és a
tanuldkat a helyben szokasos modon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol az intézményvezetd
gondoskodik.

35. A nyitva tartas és az ugyeleti ugyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje vagy a
helyettese, vagy a helyettesitésiket a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint ellaté dolgozé az intézményben tartézkodik.

36. Az intézmény épuleteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek, tanuldk az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy a neveld oktaté munkat segité alkalmazott
feligyeletével hasznalhatjak.

37. Az intézmény tanuldinak, dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
terlletére kotelessége

a) az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok
tulajdonanak megévasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megérzése,
c) atliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

d) a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas bels6 szabalyzat rajuk vonatkozo
elbirasainak betartasa.

38. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagdgus altal irasban,
megbrzeésre atvett eszk0zok kivételével — az intézmeény épuletébdl kivinni csak az intézmény-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

39. A pedagodgiai munka belsé ellenérzését az intézmeény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az intézmény vezetdje, helyettese végzik és a munkakdzésség vezeték
seqitik.
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40. Az intézményvezetd nevelGtestileti értekezleten beszamol a nevel6testiletnek az
intézményt érintd belsé ellendrzés megallapitasairdl és a megallapitasok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

41. A pedagoégiai munka bels6 ellenbérzésének az intézményben alkalmazott médszerei

a) a digitalis napléban lévé haladasi napld, osztalyozo naplod vezetésének tartalmi ellenérzése;
b) a tanmenetek tartalmi ellenérzése;

c) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartasanak ellenérzése.

42. Az ellenbrzés szempontjai

a) a digitalis napléban |évé a haladasi napld, az osztalyozé napld, csoportnaplé vezetése és
tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, a pedagégus munkakdri leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsé
szabalyzatban, vezet6i utasitasban meghatarozott feltételeknek;

b) a tanéra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagodgiai és a szaktargyra
vonatkozd speciadlis szakmai, mddszertani kovetelményeknek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a pedagdgus
tanmenetének;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
és mikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagdgus
munkakoéri leirasaban, vezetbi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

43. Az intézményvezet6 az altala elrendelt bels6 ellenérzés veégrehajtasara az e
szabalyzatban foglalt szempontok és modszerek mellett tovabbi ellendrzési szempontokat és
modszereket is meghatarozhat.

A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagdgiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

44. Nyitvatartasi id6ben, az intézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanuldk és az
intézmény alkalmazottai tartozkodhatnak kulon engedély nélkul. Az intézménybe belépni és
bent tartézkodni a nyitva tartasi idén kivll csak az intézményvezetd engedélyével lehet. Ez
aldl kivételt jelentenek az intézmény azon dolgozoi, akiknek az intézménybe belépése és bent
tartézkodasa nyitvatartasi idén kivul is munkakori kotelessége.

45. Az intézmény pedagogusainak tanérait, foglalkozasait az intézmény mas pedagoégusai
szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakért6, szaktanacsado, mas intézmény pedagogusa a
tandrakat, foglalkozasokat az intézményvezetével és a pedagodgussal elére egyeztetett
idépontban latogathatja. Szil6k, mas vendégek a tandrakat, foglalkozasokat a nyilt napokon
illetve az intézményvezet6 engedélyével latogathatjak. Nyilt napok id6pontjat az éves
munkatervben kell meghatarozni és a helyben szokdsos médon kell nyilvanossagra hozni.

46. Az intézményben tanitasi napokon az elsé dorarendi 6rat megelézb gyllekezési idd
kezdetétdl az utolso Orarendi orat kovetd orakozi szunet végeéig, az orakozi szunetek idején
tanari Ugyeletet, a foglalkozasok ideje alatt - 17 6éraig - teljes kérli pedagogiai feligyeletet kell
biztositani. Az Ugyeletes neveld koételes a rabizott épllet- vagy udvarrészben a hazirend
alapjan a gyermekek tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megérzéseét,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani. A pedagdgiai fellgyelet megszervezésérdl,
ellatasarol és ellenérzésérél az intézményvezetd gondoskodik.

47. A tanari Ugyeletet, pedagdgiai fellgyeletet ellatd neveldk teenddiket az intézmény éves
munkatervében meghatarozott beosztas szerint végzik.
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48. A tanérakon és a tandran Kkivili foglalkozasok a tanulok felligyeletét a foglalkozast tartod
pedagogus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran, tanéran kivili foglalkozason vagy
elkésik, tovabba ha a foglalkozasrél engedély nélkil tavozik, a pedagoégus megteszi az
intézmény hazirendjében elbirt intézkedéseket.

49. Az iskolai rendezvényeken a tanulok fellgyeletét az osztalyfénokok és az Oket segitd,
kulon beosztas szerinti Ugyeleti teendbket ellatd pedagogusok biztositjak.

A vezetOk és a szervezeti egységek ko6zo6tti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetbk k6zotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas
rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének d)-e) pontjahoz]

50. Az intézményt az intézményvezetd és intézményvezet6-helyettes kdzremikddésével, az
intézmény egészére kiterjedd hataskdrrel vezeti.

51. Az intézmény nevelbtestlletét az intézményvezetd vezeti, elbkésziti a nevelbtestiilet
jogkoreébe tartoz6 dontéseket, megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

52. A pedagogusok, a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajat az
intézményvezetd iranyitja és ellenérzi.

53. Az intézmények Kkozotti kapcsolattartas, a tanlgyi adatszolgaltatas az intézmény
informatikai rendszerén keresztul torténik. Az intézmény informatikai rendszerének megfelelé
mikddésérdl és szakszerl hasznalatardl az intézményvezeté gondoskodik.

A helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

54. Az intézményvezetét és az intézményvezetd-helyettest, egyideji akadalyoztatasuk
esetén az intézmény vezetd beosztasu dolgozdja helyettesitheti. A helyettesités tartalmarél és
terjedelmérél az intézményvezet6 esetenként rendelkezik, ennek hianyaban a helyettes
intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali ddntést igénylé lGgyekre terjed ki.

55. Az intézményvezetdk helyettesitését ellatd kézalkalmazott felel az intézmény biztonsagos
mikddéséeért, feleléssége, intézkedési jogkére — az intézményvezetd eltéré irasbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali ddntést igénylé lGgyekre terjed ki.

56. A vezet6 helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

57. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az
intézményvezetd vagy az altala kijelolt helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az
alabbiak szerint:

a) a tanart elsésorban azonos szakot tanité tanarral, tanitét tanitéval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagdogus tanmenete (munkaterve) szerint — lehet6leg a helyettesitett
pedagodgussal egyeztetett médon — a foglalkozasok anyagaval tovabbhalad;

b) ha az eseti helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, a tavollévé pedagdgus 6raja
helyett lehet6ség szerint az osztalyban tanitd masik pedagégusnak kell 6rat tartani, aki
ilyenkor sajat szaktargyat tanithatja, és sajat tanmenete szerint koteles a tananyaggal
tovabbhaladni;
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c) egyéb esetben az intézményvezetd gondoskodik a gyermekek, tanuldk pedagdgiai
felGgyeletérél, ennek ellatasara az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato, ellatasa az
intézmény minden pedagdégusanak munkakdri kdtelessége.

58. A tandrak helyettesitését az osztaly- illetéleg csoportnapléban kell vezetni az alabbiak
szerint:

a) ha a helyettesitett pedagogus az Oorait az osztalynaploban vezeti, akkor az orat a
ténylegesen megtartott 6ranak megfeleléen, sorszamozva kell beirni, ha ez mas 6ra, mint
ami az osztaly érarendjében szerepel, akkor a napléban fel kell tlintetni az éracserét;

b) pedagdgiai feligyelet biztositasa esetén az 6rat sorszamozni nem lehet.

A pedagoégusok helyettesitési rendszere
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoz]

59. Ha a pedagégus tavolmaradasa el6relathatéan az egy hdénapot meghaladja, és a
pedagogus helyettesitése az intézményen belll nem oldhaté meg, akkor az intézmény a —
szUkség szerint az érarend modositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a tavollévé pedagdgust
azonos szakos pedagoégus tudja tartosan helyettesiteni.

60. A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagdgusa tagja. A rendszer
mikddéséhez szikséges adatokat az intézményvezetd-helyettes gyljti 6ssze és kezeli.

61. Ha a tartds helyettesités az intézményen belll nem oldhaté meg, a tavollevé pedagogus
feladatainak ellatasardl az intézményvezetd pedagdgus alkalmazasaval gondoskodik.

A vezetbk és az iskolaszék, sziilGi szervezet k6z6tti kapcsolattartas formdja
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

62. A intézményekben intézményi iskolaszék, szil6i szervezet hozhatd Ilétre. Egy
intézményben csak egy iskolaszék, intézményi szuldi szervezet mikoddhet. Az intézményi
szintl szervezetek mikddési feltételeit az intézmény biztositja.

63. Az intézményi szll6i szervezet az intézmeénybe jard gyermekek, tanuldk szuleinek
k6zdssége, sajat dontése alapjan delegal tagokat az intézmény szlil8i munkakdzésségébe.

64. Az intézményi szUl6i munkak6zdsség dont mikodeési rendjérdl, munkaprogramjardl,
elndkeének és tisztségviselbinek megvalasztasarol.

65. Az intézményvezet6 szul6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézmény szulbi
munkakdzdsségét a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a szulbi értekezletek kozotti
idoben szikség szerint tajékoztatja az intézményi szil6i munkakozosség elnokét a szulbi
munkakozosség dontését igénylo kérdésekrol.

66. Az intézményi iskolaszék létrehozasat az érdekeltek a kdznevelési torvény szerint
kezdeményezhetik. Az intézményi iskolaszék tagja az intézményvezet6, és a szulbk, diakok,
pedagogusok és egyéb érdekeltek jogszabaly szerint delegalt képvisel6i. Az intézményi
iskolaszék dont miikddési rendjérél, lléseinek idépontjardl, munkaprogramjardl, elndkének és
tisztségvisel6inek megvalasztasardl.

67. Ha az intézményben iskolaszék mikodik, akkor az intézményvezetd rendszeresen
tajékoztatja az intézményi iskolaszéket a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirél, az Glések
kozotti idében szlikség szerint tajékoztatja az intézményi iskolaszék elndkét az iskolaszék
dontését igényl6 kérdésekrdl.
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A nevelébtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldasdra vonatkozé6 rendelkezések

[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz]

68. Az iskolai nevel6testlilet dontési jogkdorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanitd
tanarok értekezlete (osztalyozé értekezlet) gyakorolja.

69. Az osztalyozd értekezletet az intézményvezetd vezeti, aki az osztalyozd értekezletet
koévetd nevelbtestileti értekezleten beszamol az osztalyozé értekezleten hozott déntésekrdl
az intézmeény nevelbtestiletének.

70. Az osztalyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
ertekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestlleti dontésekre vonatkozd
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

71. Az intézményi nevelGtestilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkdrét az
intézményvezetd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e
jogkorében hozott dontésekrdl.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

72. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval és a telepulési dnkormanyzattal.

73. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészséglgyi ellatast biztositd egészséglgyi szolgaltatéval. A kapcsolattartas az
intézmény egészét érinté kérdésekben az intézményvezet6 feladata, a kapcsolattartasban
kézrem(ikddik az ifjusagvédelmi feladatokat iranyité intézményvezet6-helyettes.

74. A felsoroltakon kivil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz az
intézmény nevelbtestlletének dontése szikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat
és modjat. Fennalld intézményi kapcsolataikat és Uj intézmeényi kapcsolat létesitésének
szandékat az intézményvezetd bejelenti az Intézményi Tanacsnak, akit véleményezési jog illet
meg e kérdésben.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

75. Az intézmény hagyomanyos unnepélyeit, megemlékezéseit és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének |) pontjahoz]

76. Az intézményben a rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas megszervezése az
intézményvezetd feladata. A rendszeres egészséguigyi ellatdas megszervezésével kapcsolatos
intézmeényi feladatokat a 5. sz. melléklet tartalmazza.
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Intézményi védé, 6vo elbirasok
[a R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz, illetve a R. 4. § (2) bekezdésének f) pontjiahoz]

77. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozottak szerint
az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a bejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt
is — az intézmény munkavallaléi, és az intézményben tartézkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos.

78. A gyermekekkel, tanuldkkal az egészséguk és testi épséglik védelmére vonatkozd
el6irasokat, a foglalkozasokkal egyutt jaré6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanéran
kivuli foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiknek
megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint iskolai
rendezvény elbtt az osztalyfénok (csoportvezetdé pedagogus), tandrai és tandran kivdli
foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus koételessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

79. Az intézmény terlletére — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkdzok és
felszerelések vihetdk be. A pedagégus — e szabalyzatban és az intézmény hazirendjében
meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

80. A gyermek, tanulé az intézményben szamitogépet és a nevel6-oktatd munkahoz
szilkséges egyeb eszkdzt, berendezést csak pedagogus fellgyeletével hasznalhat.
Pedagogus felligyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek minésit.

81. Tandran és tandran kivlli foglalkozason, a foglalkozast tartdé pedagodgus, orakdzi
szunetekben és iskolai rendezvényeken a tanuldk fellgyeletét ellaté pedagogus felelbs a tiiz-
és balesetvédelmi elbirasok betartatasaert.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendbk
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz]

82. Tlz esetén az intézmény tlzvédelmi szabalyzata, gyermek- vagy tanuloi baleset, illetve
munkabaleset esetén az intézmény munkavédelmi szabdalyzata hatarozza meg a szlikséges
teenddket.

83. Bombariadd esetén az épllet kiuritésére, a gyermekek, tanuldk felligyeletére az
intézmeény tlzvédelmi szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

84. Az intézmény tlzvédelmi szabdlyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak megléte,
valamint naprakész allapotban tartasa az intézményvezet6 kotelessége.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjahoz]

85. Az intézmény szildi szervezete figyelemmel Kkiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesuléseét, a pedagdgiai munka eredményességét. Az intézmeény szulbi szervezete a
tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozé Ugyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az intézményi nevelbtestilet értekezletein.
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86. Ha az intézményi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a szul6i szervezetet
egyetértési jog illeti meg a tanév rendjérél szolé rendeletben nem szereplé versenyekre valo
felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valé felvételekor.

Egyéb foglalkozdasok szervezeti formai
[az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjahoz]

87. Az intézményben a kovetkez tanoran kivuli foglalkozasok tarthatok

a) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztatd, tehetséggondozo, versenyre felkészitd,
felvételi el6készitd foglalkozas);

b) egyéb foglalkozasok az 1-8. évfolyam tanul6i szamara;
c) diakkor (szakkor, énekkar, mivészeti csoport);
d) iskolai sportkor, tdomegsport foglalkozas;

e) az intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, tanitdsi 6rak keretében meg nem
valosithaté foglalkozas (koérnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturdlis és
sportrendezvény).

A diak-6nkormadnyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kézotti
kapcsolattartas formadja és rendje, a diakénkormanyzat miik6déséhez sziikséges
feltételek

[az R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjahoz]

88. Az intézmény didkjai sajat dontésuk alapjan intézményi diak-onkormanyzati szervet
hozhatnak létre. Egy intézményben csak egy diak-6nkormanyzat mikddhet. Az intézményi
szintl diak-onkormanyzati szerv mikodési feltételeit az intézmény biztositja.

89. Az intézményi didkdnkormanyzat doént mikddési rendjérél, munkaprogramjardl,
elndkének és tisztségviselinek megvalasztasarol. Az intézményi szintl szervezetekben az
intézményi diakdnkormanyzatot az elndke képviseli.

90. Az intézményi diak-Onkormanyzati szerv munkajat a diakonkormanyzatot segitd
pedagogus segiti, aki részt vesz a diak-6nkormanyzati szerv Ulésein, koordinalja, segiti, a
diakonkormanyzat munkajat.

91. Az intézményi didakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény mikddését.

A mindennapi testedzés formai,
az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése k6zoétti kapcsolattartas formai és
rendje

[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]

92. Az intézmény biztositja a tanuldknak a mindennapi testedzés lehetbségét, emellett az
intézményben diaksportkor mikodhet. Az intézmény biztositja az intézményben szervezett
mindennapi testedzés és az intézmény diaksportkdrének mikodési feltételeit.

93. Az intézmény diaksportkdre az elndke és tisztségviseldi utjan rendszeres kapcsolatot tart
az intézmény vezet6jével, vagy az intézményvezetd e feladattal megbizott helyettesével,
egyuttmikddnek az intézmény sporttevékenységének szervezésében.
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94. Az intézményben szervezett mindennapi testedzés formait, az intézményben miikddé
didksportkor és az iskola vezetése kdzotti kapesolattartast a 6. sz. melléklet részletezi.

Az iskolai kényvtar miikédési rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének j) pontjiahoz]

95. Az intézményben iskolai kdnyvtar mikodik. Az intézmény iskolai konyvtarat az intézmény
tanuloi és alkalmazottai hasznalhatjak.

96. A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitva tartast az
intézmény éves munkatervében kell meghatarozni.

97. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:
a) név,
b) tanuldk esetén osztaly.

98. A dokumentumok kdlcsonzése a kdlcsdnzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik. Az
atvételt a kdlcsonzd alairasaval kell hitelesiteni.

99. Az intézmeényi kdnyvtar szolgaltatasainak biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa,
rendezése, ellenbrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros, vagy az intézmenyvezet6 altal
e feladattal megbizott pedagogus feladata. A kényvtaron kivll, az intézmény termeiben
elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellenérzi.

100. Az intézményi konyvtar mikodésére, hasznalatara vonatkozdéan az intézmény
hazirendje tovabbi rendelkezéseket allapithat meg.

Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoz]

101. Azintézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkez8, a fenntartd
altal jévahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

a) szervezeti és mikodési szabalyzat;
b) pedagdgiai program;
¢) hazirend.

102. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény nevelbtestuletének
hataskorébe tartozik.

103. Az intézményi miikddés egyes terlleteit szabalyozé belsd szabalyzatokat — ha
jogszabaly vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik — az intézményvezeté adja ki.

104. Intézményi bels6 szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézmeényi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes. A bels6é szabalyzat e szabalynak
ellentmondo rendelkezése nem alkalmazhaté, az ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés
semmis.

105. Az intézményi alapdokumentumok az intézmény internetes honlapjan olvashatok. Az
intézményi hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor, illetve lényeges
modositas esetén a szilének, tanulénak at kell adni, errél az intézményvezeté gondoskodik.

106. Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a szul6k tajékoztatast kérhetnek az

intézményvezetétd8l munkanapokon, a tanuldi Ugyfélfogadas ideje alatt vagy elére egyeztetett
idépontban.
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

[a kbznevelési torvény 43. § (1) bekezdéséhez]

107. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 7. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

108. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.
Tankényvkdélcsonzés, tankényvtamogatas, iskolai tankényvellatas

A tankonyvellatasrol szolé 2013. évi CCXXXIL. térvény 2014. januar 1-jén lépett hatalyba. Ez
a térvény az iranyado.

Elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése
[az R. 4. § (1) bekezdésének r)-s) pontjahoz]

109. Az elektronikus uton elBallitott papir alapu nyomtatvanyokat az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény bélyegzd-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az
intézmény irattaraban.

110. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben
rendelkezésre allnak a hitelességszolgaltatoval biztositott kdzhiteles elektronikus alairas
hasznalatanak feltételei — az intézményvezet6 elektronikus alairasaval is hitelesitheti. Ebben
az esetben az elektronikusan hitelesitett dokumentumot elektronikus adathordozén (CD, DVD)
kell régziteni, az elektronikus adathordozét lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény
irattaraban.

Zaro rendelkezések

111. A szervezeti és mikodési szabalyzat 2019. oktober 24-én |ép hatalyba, a Roszkei
Orban Dénes Altalanos Iskola intézményvezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé.

112. E szabalyzat hatalybalépésével hatalyat veszti az intézmény valamennyi jogel6d
intézményének szervezeti és mikoddési szabalyzata.

113. Az intézmény jogeldéd intézményeinek 2013. szeptember 1-éig hatalyos belsd
szabalyzatait alkalmazni kell mindaddig, ameddig az intézmény alapdokumentuma, vagy bels6
szabalyzata ezeket nem helyezi hatalyon kivul.

15



R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ

SZ.

SZ.

SZ.

Ea

SZ.

7.8z

Mellékletek jegyzéke
melléklet: A Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola szervezeti felépitése
melléklet: A kiadmanyozas rendje
melléklet: Az intézmény nyitva tartasa

melléklet. Az intézmények hagyomanyos Gnnepélyei, megemlékezései, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos intézményi feladatok

. melléklet. A rendszeres egészségulgyi ellatas megszervezésével kapcsolatos

intézményi feladatok

. melléklet: Az intézményben szervezett mindennapi testedzés formai, az

intézményekben mikodé didksportkor és az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas rendje

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

8.sz. melléklet: A masodik ciklusos intézményvezetéi megbizasra iranyuld nevelbtestileti

dontés meghozatalanak eljarasrendje
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola

SZMSZ

1. sz. melléklet

A Részkei Orban Dénes Altalanos Iskola szervezete

[az SZMSZ 13. po

ntjahoz]

Szervezeti felépités

Roszkei Orban Dénes
Altalanos Iskola

Intézményvezetd

A

y

Intézményvezetd
helyettes

v

Alsés munkakdzosség,
pedagdgusok

A 4

A 4

Nevelés-oktatast
segitd alkalmazott
— iskolatitkar-

Nevelés-oktatast
segitd alkalmazott
— rendszergazda-

| |

Takaritok
Udvaros

Karbantarto

Felsos
munkakdzosség,
pedagdgusok
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ 2. sz. melléklet

A kiadmanyozds rendje
[az SZMSZ 13. pontjahoz]

1. E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztdzott és a
kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kilsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala. Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik

a) az intézményt érinté minden dgyben az intézményvezetd;

b) a fenti Ugyekben az intézményvezetd helyettesitését a szervezeti és mikddési
szabalyzat el6irdsai szerint ellaté személy.

3. Kiulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatdszamrol szo6lé elektronikus tajékoztatas.

5. Azirat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
azs. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,a kiadmany hiteléul”
szoveg feltlintetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

6. A hitelesitéssel felhatalmazott személy az intézményvezeté kiadmanyozasi jogosultsaga
tekintetében az intézményi iskolatitkar.

7. A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetéje, vagy lgyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

8. Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol.

Az Intézmény bélyegzdinek felirata:

Kérbélyegzé:

Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola

Fejbélyegzb:

Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola
6758 Roszke, F6 utca 95.
62/573 750
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ 3. sz. melléklet
Az intézmény nyitva tartasa
[az SZMSZ 30. pontjahoz]
Intézmén Hétfoé Kedd Szerda Csiitortok Péntek
y 6l | -ig | tol | -ig | tol | -ig | -tol | -ig | -tél | -ig
Részkei Orban Dénes 715 | 1700 | 715 | 7700 | 715 | q700 | 715 | 1700 | 715 | 1700
Altalanos Iskola

19




R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola

SZMSZ 4. sz. melléklet

Az intézmény hagyomanyos iinnepélyei, megemlékezései, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos intézményi feladatok

[az SZMSZ 75. pontjahoz]

Az intézmény hagyomanyos Unnepélyeit, megemlékezéseit, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
az intézmeény nevelbtestilete fogadija el.

Nemzeti iinnepek | Oktober 6. Felel6se a mindenkori 7. osztaly
és az osztalyféndk
Oktéber 23. Felelése a mindenkori 8. osztaly
és az osztalyfénok
Marcius 15. Felel6se a mindenkori 6. osztaly
és az osztalyfénok
Iskolai Tanévnyitd Felel6se a mindenkori 2. osztaly
tinnepélyek és az osztalyfénok
Ballagés - évzaré Felel6se a mindenkori 7. osztaly
és az osztalyfénok
Hagyomanyok Mikulas Osztalyszinti rendezvény
Karacsony Felel6se a mindenkori 5. osztaly
és az osztalyfénok
Farsang Osztalyszintli rendezvény
Gergely-jaras Felelése a nyolcadik évfolyam
osztalyfénoke
Anyak napja Felel6sei a mindenkori 3., 4.
osztély és osztalyféndkeik
Gyermeknap - sportnap Testneveléstanar és a DOK
munkajat segité pedagogus
Nemzeti 6sszetartozas napja Osztalyfénokok
.Bolond ballagas” Felelése a nyolcadik évfolyam
osztalyféndke
A mindenkori els6 évfolyam | Felel8se az intézményvezetd és
tanuléinak megajandékozasa helyettese
A mindenkori ballagé évfolyam | Felel8se az intézményvezetd és
megajandékozasa helyettese
Az alapitvanyi dijkioszto Felelse az intézményvezetd
Tanév végi jutalomkényvek a |Felel6sok: osztalyféndkok,
legkivalébbaknak intézményvezetd-helyettes
Egyéb Szakmai tanulmanyi versenyek | Felel6sei szaktanarok és évente
rendezvények (helyi, régiés és orszagos), | kijeldlt pedagégusok
kiallitasok, konferenciak, jeles
napok
Iskolai tabor, Felel6ései az  osztalyfénokok
osztalykirandulasok illetve a pedagdégusok
Palyaorientacios nap FelelGsei a nevelbtestllet tagjai
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ 5. sz. melléklet

A rendszeres egészségligyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
intézményi feladatok

[az SZMSZ 76. pontjahoz]

A rendszeres egészséguigyi ellatas megszervezésével kapcsolatos intézményi feladatokat az
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint az intézmény nevelbtestilete fogadja
el.

Ismeretek hianyaban nem varhaté el az éntevékenység, sem a pozitiv attitiid, sem a kivant
magatartas. Ezért rendkivil fontos, hogy tanitvanyaink megismerjék az egészséges életmaéd
Osszetevéit és jelentdséguket az egészség fenntartasaban.

Egészsegnevelési feladataink:

Eletminéség

Személyi higiéné

Egészséges taplalkozas

Mozgas (Fizikai terhelés)

Stresszkezelés, stressztlirés

Baleset — megel6zés

Kiegyensulyozott szexualitas

Nem dohanyzas

Mérsékelt alkoholfogyasztas

Drogtagadas

Idében térténd orvoshoz fordulas, a szlrévizsgalatokon valo részvétel.
Lelki egészség védelme, mentalhigiéné, személyiségfejlédés, a tanacsok elfogadasa, az
egyuttmikddés

o Az egyéni kornyezettisztelet, kdrnyezetvédelem

Megvalosulo szakmai programjaink:
Keressuk az egészségnevelés megvalodsitasanak lehetéségét a kulonbozo,

tanora foglalkozasok témakdoreiben
tanorakon kivili programokban

a szabadidé eltoltése folyaman

a csaladi korben.

A mar miikodo tevékenységek:

Olyan tevékenységi formakat mikodtetink, amelyek segitenek abban, hogy felszinre
keruljenek a tanulokban rejlé értékek, s képesek legyenek egészségukkel kapcsolatban
6nallo, felelésségteljes dontéseket hozni.

e Rendszeres fogorvosi szlrévizsgalatok
o Védbénbk egészséglgyi el6adasai
e  Szlirdvizsgalatok (véd6ndk)
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ 6. sz. melléklet

Az intézményben szervezett mindennapi testedzés formai, az intézményben miik6dé
diaksportkor és az intézmény vezetése k6zotti kapcsolattartas rendje

[az SZMSZ 94. pontjahoz]

A intézményben szervezett mindennapi testedzés formait, az intézményben mikodé
diaksportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendjét az intézmény szervezeti
és mikodési szabalyzata szerint a intézmény nevelbtestulete fogadja el.

Mindennapi testnevelés megvalositasa:

Az also és fels6 tagozatos tanuldk programjanak kialakitasa az ératervek szerint.

Cél az, hogy minden tanulénak meglegyen a napi egy 6ra, azaz heti 6t 6ra testnevelés
foglalkozas. A tdomegsport-foglalkozasok tematikus terv szerint zajlanak. Felel8s a testnevelés
szakos tanar. Rendszeres foglalkozasok vannak: pl. kézilabda, kosarlabda, gorkorcsolya,
uszasoktatas, labdarugas, stb.

Gyerekeinket a mindennapos testedzés keretében szeretnénk megismertetni az
egészségnevelés alapjaival. Az iskolaban ennek megfeleléen naponta biztositunk valtozatos
programot a szabadidé hasznos eltoltésére is.

A tulsulyossag problémajat a testnevelés tantargy keretein bellil lenne sziikséges megoldani,
specialis mozgasprogramok kidolgozasaval és végrehajtasaval, hiszen ez jelentkezhetne
rendszeres és ellenbrzott keretek kozott végzett hatékony mozgasterapiat a probléma
megoldasara.

A Tiszavirag Néptancegyesitlet Deszk kdzremiikodésével alsé és felsé tagozatos tanuldink
néptanc-oktatasban részesulnek szulbi valasztas alapjan.

Az iskolan belil, tanéran kivil minden tanulé megtanul Uszni. Jelenleg a Szegedi Sport és
Flrd6k Kft. kdzremikodésével bérel a fenntartd az iskola szamara féréhelyet. A tanuldkat
bérelt autdbusszal szallitjuk. Tarsastancoktatassal szinesitjik a testnevelés orainkat.

Gyors, latvanyos javulasra nem szamithatunk, az apré eredményeket is meg kell becstilni, és
akkor talan a mostani gyerekek gyerekei mar fittebbek, egészségesebbek lesznek.
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ 7. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
[az SZMSZ 107. pontjahoz]

l.
Az alkalmazottak adatai

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 41. § (6) bekezdés tartalmazza az
alkalmazottak nyilvantartasara vonatkozé tartalmi kévetelményeket, mely szerint:

A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kdtelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 63. § (3)
bekezdésében  meghatarozott  pedagogusigazolvanyra  jogosultak  esetében a
pedagogusigazolvany kidllitasdhoz szikséges valamennyi adat a KIR adatkezelbje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodbdk részére tovabbithatd.

Il.
A gyermekek, tanuldk adatai

1. A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrél 41.§ (4) bekezdés tartalmazza a
gyermekek, tanuldk nyilvantartasara vonatkozo tartalmi kdvetelményeket. E szerint a tanuldi
nyilvantartas tartalmazza a tanulé

a) a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teruletén val6 tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod okirat
megnevezése, szama,

b) szlléje, torvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényldé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea)— az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
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R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ 7. sz. melléklet

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos merés-értekelés adatai,

g)— azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrél 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron tuli
kirandulason,

h)-azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kulfoldi
tanulmanyuton.

2. A gyermek, tanul6 adatai kozil

a)— a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviselje neve, szlldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendije,
vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastél valé tavolmaradas jogszerliiségének
ellenérzése és a tanuld szllbjével, torvényes képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birésag, renddrseég, ugyészség, telepulési onkormanyzat jegyzbje, kodzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, felséoktatasi intézménybe térténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi
intézmeényhez,

C) a neve, szuletési helye és ideje, lakdéhelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szllbje, torvényes képviselbje neve, szlldje, térvényes képviselbje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanulé-
és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészségulgyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellaté intézménynek,

d)=a neve, szlletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, szlilbje, térvényes képviselbje neve, szlldje, térvényes képviselbje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megelézése, feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szukséges adatai az igénybe vehet6
allami tAmogatés igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kidllitasahoz szukséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarté
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

h)=- a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelés
miniszter altal fenntartott kbznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai kozdl
az Oket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4)
bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

i)— a szakképzésrél szolo torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas
kidllitasa és a tanuloszerz6dés megkotésének elGsegitése céljabol a szakképzésrdl szolo
torvény 87. §-aban meghatarozott adat a teriletileg illetékes gazdasagi kamara részére
tovabbithato.
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3. A gyermek, a tanulé

a)" sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmeények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagndézisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat és az egészséglgyi szakellaté kozott,

b) 6vodai fejl6édésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziukséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
belll, a nevel6testlleten belll, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezbjének, a tanuldszerz8dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban térténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az U] iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjenek,

d) " didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
diakigazolvany elkészitésében kozremikoddk részére
tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

(10)" A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony
megszinésetél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, o6raadok adatait a jogviszony
megszinésetél szamitott 6t évig kezeli.

1.
Adatkezelés

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 42. § -aban foglaltaknak megfeleléen:

(1) * A pedagogust, a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremikddik a gyermek, tanulé feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, szul6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkal fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestulet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival tortén6, a tanuld fejlédésével 06sszefiggd
megbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanuld sziléjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat
koézélhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlédését.

(3) * A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenll segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
szOl6 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szukseéges.

1. A pedagogust és a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenul segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
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fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése utan, hataridé
nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a
szulbvel torténd kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténé kozlés tekintetében a tanuld
és a szll6 kdzdsen, mindkét esetben irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevel6testlleti értekezletre, a nevel6testilet tagjainak egymaskoézti, a tanulo
érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyek a kdznevelési térvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testilet Glésén.

2. Az intézmény a tanuldok személyes adatait csak pedagogiai célbdl, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségugyi célbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, mar folyamatban lévé blintet6éeljarasban, szabalysértési
eljarasban a buntethetéség és a feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabdl, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétdtten kezelheti.

3. A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segit alkalmazott az intézményvezet6 utjan
koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy
kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

4. A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kétoétten kezelhetik.

5. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében a tankerileti igazgatd, a intézmeényi
adatok tekintetében a intézmeényvezetd és — a meghatalmazas keretei kozott — az altaluk
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

6. Onkéntes adatszolgéltatas esetén a tanulét, kiskoru tanulé esetén a szilét is tajékoztatni
kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem koételezé. Kiskoru tanulonak az
Oonkéntes adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell szerezni a szulé engedélyét.

7. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.
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A masodik ciklusos intézményvezetbi megbizasra iranyulé nevelétestiileti dontés
meghozatalanak eljarasrendje

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 67. § (7) bekezdése
szerint az intézményvezetd kivalasztasa — ha e térvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezeté ismételt megbizasaval
a fenntarté és a nevelbtestllet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zben a palyazat kiirasa kotelezb.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd veégrehajtasardl szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 22. § (3) —(4) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7)
bekezdéseében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirdsa nélkili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhato, ha azzal a nevel6testilet legalabb kétharmada egyetért. A (3) bekezdésben
meghatarozott esetben a fenntartdi irasbeli kezdeményezés nevelbtestiletnek torténé
atadasatél szamitott legalabb tizenét napot kell biztositani a nevel6testileti egyetértd
nyilatkozat megadasara.

A masodik ciklusos megbizasra iranyuld nevelbtestileti dontés eljarasrendjét az
alabbiak szerint allapitjuk meg:

A nevelbtestilet a masodik ciklusos megbizasrdl értekezlet keretében dont. Az
értekezletet a fenntartéi irasbeli kezdeményezés megérkezésétél szamitott 15 napon beldl kell
0sszehivni, megtartani. Az értekezlet elékészitését egy haromtagu un. szervezd bizottsag latja
el, melynek tagjai:

a mindenkori intézményvezetd-helyettes,

a mindenkori als6s munkakdzdsseg-vezet6,

a mindenkori felsés munkakdzbsseg-vezet6,
elnéke: a mindenkori intézményvezetd-helyettes

A szervezb bizottsag feladata a masodik ciklusos megbizasra iranyulé nevelbtestuleti
dontésrél szolé nevelbtestileti értekezlet eldkészitése. Az elbkészités kapcsan a bizottsag
gondoskodik az értekezlet helyének és id6pontjanak meghatarozasardl, nevelbtestulet
tagjainak értesitésérdl, meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna és szavazolapok
el6készitésérbl. A szervezd bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankerllet
munkatdarsaival.

A nevelbtestuleti értekezletet a szervezd bizottsag elndke vezeti. A bizottsag elndke
megnyitja az értekezletet, megallapitja annak hatarozatképességét, a szavazasra jogosultak
szamat, és a szavazasra jogosult jelenlévdék szamat. Ezt kévetéen megvalasztasra keril a
jegyz6koényvvezetd és a jegyz6konyvet hitelesitd személye.

A nevelbtestllet nem biztosit lehetGséget az intézményvezetdnek felszolalasra az
értekezlet alkalmaval.

A nevelbtestlleti értekezleten az intézményvezetd jelen lehet, de nem szavazhat a
megbizasat illetéen, az 6sszlétszamban azonban az intézményvezet6t is bele kell szamitani.

A nevel6testulet nem biztosit lehetéséget tagjainak a felszélalasra az értekezleten.
A nevelbtestuleti szavazas titkosan torténik.
Tartézkodasra lehetéség nincs.

A szervezd bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

27



R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ 8 sz. melléklet

Szavazasra bocsatandé kérdés: Tamogatja-e ................... (név) az intézményvezetd
masodik intézményvezetdi ciklusra térténé megbizasat? Valasz: Igen - Nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az Igen - Nem kifejezések kozul
egyet a szavazolapon a szavazasra jogosult egyértelm(ien alahuz, bekarikaz vagy bekeretez.
Ervénytelen a szavazat, ha a szavazoé tdbb valaszt is alahuz, karikaz vagy keretez be vagy
egyiket sem huzza ala, karikazza vagy keretezi be.

A titkos szavazast megel6z6en a szervez6 bizottsag bemutatja a nevel6testiiletnek az
urnat, az urna allapotat, valamint azt, hogy az lGres megvizsgaljak, ellenérzik a bizottsag tagjai
a nevelbtestilet el6tt. Ezt kdvetben az urnat le kell zarni.

A szavazélapot a szervez§ bizottsag ellatja az intézmény kérbélyegzdjével, majd atadja
a szavazasra jogosult nevel6testileti tagoknak.

A titkos szavazas kulon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezd bizottsag
feladata. A helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartozkodhat.

A leadott szavazatok megszamlalasat a szavazatszamlalo bizottsag végzi, melynek
tagjai a mindenkori szervezd bizottsag tagjai.

A szavazast kdvetben a szavazatszamlald bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja
a szavazatokat.

A szavazatszamlalas maodja: nyilt.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elndke kihirdeti a szavazas
eredményét.

A nevelbtestlileti értekezleten a tankerlleti kdzpont munkatarsai is részt vesznek,
felugyelik annak torvényességét. Az értekezleten lefolytatott titkos szavazas utan a
szavazolapokat a torvényességet felligyel6 tankeruleti kolléga zart boritékba helyezi, az
intézmény pecsétjével és a szavazatszamlaldé bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A
boritékra ra kell vezetni a tankertlet nevét, az intézmény nevét, az intézményvezet6 nevét és
a titkos szavazatok szamat.
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SZMSZ

ZARADEK

1. Az

SZMSZ felulvizsgalatat és moédositasat a nevel6testiilet elfogadta. Az

intézményvezetd nyilatkozik, hogy jelen médositas sem a fenntartora, sem a muikodtetére

tobbletkotelezettséget nem harit.

Az SZMSZ 2021.szeptember 15-én lépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: 2021. szeptember 15.

2. Elfogadta a nevelétestiilet.

Kelt: 2021. szeptember 15.

intézményvezetd helyettes

3. Véleményezte a Sziil6i Szervezet.

Kelt: 2021. szeptember 15.

4. Véleményezte a Diakonkormanyzat.

Kelt: 2021. szeptember 15.

Jévahagyta: ................. év...... hoé .......... nap

intézményvezetd

intézményvezetd

Szul6i Szervezet Elnoke

DOK képviseltje

fenntartd
tankeruleti igazgato
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A Részkei Orbdn Dénes Altaldnos Iskola SZMSZ-ének melléklete

Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy a helyettese az intézményben kell, hogy tartézkodjon abban az
id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.15 és 15.30 ora kozott, pénteken 7.15 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartdzkodik. A vezetd illetve helyettese akadalyoztatasa esetén ez a kotelezettség
atruhazhato6 az alsés vagy fels6s munkakozosség vezetdire. Egyebekben az intézményvezetd
¢s helyettese munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢s idOtartamban latjak el.

Vezetdi tigyeletet 15.30 — 17.00 6réig az intézményvezetd, helyettese, alsos munkakdzosség
vezetdje, felsds munkakozosség vezetdje koziil egyikiik tart a hétfotdl péntekig terjedd
idészakban.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai négyheti 160 ords munkaidokeretben végzik munkéajukat. A
htsznal kevesebb munkanapot tartalmazé négyheti idtartam munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szdmitandé ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 3 ora,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eloirdsait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes allapitjia meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
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Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, készenléti ideje elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valo rendkiviili taAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
ennek meghitsulasa esetén helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat legkésObb a tdppénz utolsd napjat
kovetd elsé munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettél eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi o6rak
(foglalkozasok) eleserélését az intézményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja
az intézményvezetd-helyettes és indokolt esetben a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldre haladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-KIP (Komplex Instrukciés Program)
modszerrel tartott orakon csak szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés
alkalmazhato.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az intézményvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.
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Az SZMSZ mellékletét a Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola neveldtestiilete 2017.09.28-4n
tartott neveldtestiileti értekezletén megismerte €s egyhanguan elfogadta.

Roszke, 2017.09.28.

Szécsényi Marianna
(intézményvezeto)

32



R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ

A Részkei Orbdn Dénes Altaldnos Iskola SZMSZ- ének melléklete

Esetenkénti tanordan kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Tanulmanyi kiranduldasok

Az iskolankban tanulmanyi kirdnduldsokat szerveziink, melyeken a részvétel onkéntes,
szulo1 finanszirozassal.

Kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazédshoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés,
kulturélis, sport rendezveény az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott
legalabb 1 honappal az igazgatonak irasban nyUjtja be a kérelmet.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell:
- akilfoldi tartozkodas id6pontjat,
- utvonalat,
- aszallashelyet,

- arésztvevl tanulok névjegyzékét,

- akisérd tanarok nevét.
A csoportos utazason tanuldk és kisérok onkoltségesen vesznek részt. A kisérd tanarok
e napokra esé oOrdit az intézményvezetdvel vagy az intézményvezetd helyettessel
egyeztetik.

Altaldnos szabdlyok a tanulmdnyi kirdnduldsokra, szinhdzlitogatisokra, egyéb
kirandulasokra

A kirandulast szervezd pedagogusnak minden esetben nyilatkozatot kell kérni a
személyszallito cég képviseldjétdl, mely a kovetkezot kell, hogy tartalmazza:

- aszemélyszallito cég rendelkezzen a gyermekszallitasi szolgaltatasra, a
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleld személyi és targyi feltételekkel

- aszolgaltatasra biztositott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal.
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Az intézményvezetOnek a kovetkezdkrol kell informaciot kapni:

- pontos, teljes kort utas lista
- torvényes keépviseldk elérhetdséget

A kirandulason a kisérd pedagogus(ok) felelosek a kirandulasra vonatkozo szabalyok
betartasaért. Onként jelentkezd kisérdk nem helyettesitik a kiséré pedagdgust.

A nyilatkozatot, valamint az utas lista eredeti példanyat, az intézményvezetének kell
leadni.

Kulturalis intézmények latogatasa

Rendszeresen szerveziink szinhdzlatogatasokat a kornyezd varosokba, melyekre a
jelentkezés dnkeéntes, sziild1 finanszirozassal.

A tanul6 koteles olyan magatartast tandsitani, mellyel az intézmény jo hirnevét nem
rontja.

Az SZMSZ mellékletét a Roszkei Orban Dénes Altaldnos Iskola neveldtestiilete a 2017.
09. 28-4n tartott neveldtestiileti értekezletén megismerte €s egyhangtan elfogadta.

Roszke, 2017.09.28.

Szécsényi Marianna
(intézményvezetd)
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A Részkei Orbdn Dénes Altaldnos Iskola SZMSZ- ének melléklete

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Fegyelmez6 intézkedést kell alkalmazni azzal a tanuloval szemben, aki:
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
e a tanuldi hazirend eldirdsait megszegi,
e igazolatlanul mulaszt,
e art az iskola hirnevének.
Az iskolai biintetések formai:

e szaktanari figyelmeztetés(szobeli, irasbeli),

e osztalyfonoki figyelmeztetés (szobeli, irasbeli),

e osztalyfonoki intés irasban,

e 0sztalyfénoki megrovas irasban,

e igazgatoi figyelmeztetés (szdbeli, irdsbeli),

e igazgatdi megrovas.
A felsorolt biintetések kiszabasdra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
blintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. A biintetést irdsba
kell foglalni, és azt a szlil6 tudomasara kell hozni, valamint az osztalynaplé megjegyzés
rovataba be kell jegyezni.
A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljaras
meginditasarol az intézményvezetd, vagy a neveldtestiilet dont.
A tanul6d gondatlan, vagy szdndékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az intézményvezetd hatarozza meg.
A tanuldkkal szembeni fegyelmezd intézkedések részletes szabalyozasat a pedagogiai
program tartalmazza.
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott
kiskort tanul6 sziildjének figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara csak akkor
van lehetdség, ha a sziilo ezzel egyetért. A sziil6 az értesités kézhezvételétol
szamitott 5 tanitdsi napon beliil jelenti be irasban, ha kéri az egyezteto eljaras
lefolytatasat.

Amennyiben ezt nem kérik, tovabba, ha a bejelentés az iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd targyalds nem vezet
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. (EMMI rendelet mddositasa
11.§)

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegeés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16
informécié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes
megbesz¢lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben —a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell

36



R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ

juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegessel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanuld kozotti megallapodds 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditasait megelézden
személyes talalkozd révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhato
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditod hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
szll6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot €s a sziilot nem kell értesitent,

e az egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény
vezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljarés lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,
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e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos
megbizasban az intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének,

e kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges,

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon - kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore,
de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras —lehetdség szerint —30 napon beliil irdsos
megallapodéssal lezaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak
ala,

e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd
legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

e azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha
a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az SZMSZ mellékletét a Roszkei Orban Dénes Altaldnos Iskola nevel6testiilete a 2017.
09. 28-an tartott neveldtestiileti értekezletén megismerte és egyhangtan elfogadta.

Roszke, 2017.09.28.

Szécsényi Marianna
(intézményvezetd)
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Munkakori-leirds mintdk

39



R6szkei Orban Dénes Altalanos Iskola SZMSZ

Intézményvezeto helyettes

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (heti kotott munkaidd 32 6ra)

Tanitassal-neveléssel lekotott orak szama: 8 dra

Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, F6 utca 95.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Mint az iskola tanara kotelezettségei és feladatai

A tantargyfelosztasban szerepld 6rdit maradéktalanul, 6rarend szerint teljesiti,
adminisztralja.

A tanulokat életkorukhoz igazodé modszerekkel képezi, szakszeriien és hatékonyan
oktatja, neveli.

A NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeit képviseli a szakmai munkaban.
Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hatariddre.

A tanitasi 6rdkra €s tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztataséara.

Tanoérain a tehetséggondozast és a felzarkoztatast hatékony modszerekkel segiti.

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén ujat készit.

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

Tanodraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idében értesiti az
intézményvezetot.

A vezet6 altal kijelolt eseti helyettesitéseket ellatja.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 0rakozi feliigyeletet, ligyeletet.

A tanitassal-neveléssel lekotott orain tal elvégzett feladatokat adminisztralja.

A tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrzi irasbeli, szobeli szamonkéréssel.

A tanévben, tanitott tantargyanként, felmérot, témazard felmérot irat és azt kijavitva
tanév végéig megorzi.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének pedagdgusokra
vonatkoz6 részét megtartani koteles.

A hivatali titok megdrzése szigort kovetelmény szdmara.

A pedagogusnak a tantargy felosztasban, oraszamban szerepld idon thl, annyi id6t kell az
iskoldban eltdltenie, amennyi a munkaja hianytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges
(adminisztracio, értekezletek, szakmai beszélgetések, sziiloi értekezletek, tigyeletek,
iinnepélyek, iskolai megmozdulasokon valod részvétel, irasbeli dolgozatok javitasa).

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.
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Mint intézményvezetd helyettes

- Segiti a tervezés, szervezes, a végrehajtas €s az ellendrzés munkajat

- Tanév elején a pedagdgusok kozremiikodésével rogziti az elektronikus naploban a
tantargyfelosztasokat, az drarendeket.

- Gondoskodik a helyettesitési rend 0sszeallitasarol, helyettesek beosztasarol és ezt
rogziti az elektronikus naploban.

- Gondoskodik az iskola nevel6i és tanuloi feliigyeleti rendszerének miikkodésérol.

- Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai
munkajat.

- Felel6s az igazgatoi hirdetések kozzétételéért.

- Segiti a bizonyitvany potlapok és a térzslapok nyomtatasat.

- Ellendrzi az elektronikus naplé haladasi részét, a tanuldi mulasztasokat, az
osztalyfonokok adminisztracios feladatait. A tapasztalatokrol és az esetleges
hianyossagokrol tajékoztatja az intézményvezetot.

- Segiti a munkatervben nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

- Pénziigyekben és munkatigyi kérdésekben véleményezési és javaslattevo joga van.

- A téli, tavaszi és nyari sziinetekben az iskolavezetés eldzetes beosztasa alapjan teljesit
igyeletet.

- Munkanapokon az intézményvezetdvel eldzetesen megbeszElt idéintervallumok alatt
bent kell tartozkodnia az iskolaban.

FelelGsségre vonhatd

- Munkakdéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.

- A tanulok személyiségi és egyéb jogainak megsértéséért.

- A vezetdi utasitasoktol valo eltérd végrehajtasért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, bizalmi jelleg és a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

- Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Roszke, EEEE.HH.NN.

XXX XXX XXX
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

XXXXXXXXXXXXXKXXKXXKX
tandr, intézményvezetd
helyettes
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Iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaideje: 7% - 15% ¢ra.
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, F6 utca 95.
Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
intézményvezetd - helyettes

Mint az iskola iskolatitkara

- Ismeri a kdzoktatds szakmai €s jogi eldirasait, a belsé szabalyzatokat.

- Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat.

- Az étkezési nyilvantartassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat elokésziti és kiszamolja a
szamlazashoz sziikséges adatokat.

- A munkaltatoi és tanuloi jogviszonyokbol adodé adminisztraciok naprakész vezetése.

- Pedagogusok munkajanak segitése.

- Takaritészerek, irodaszerek rendelése a tankeriileti lista alapjan és litemezése szerint.

- Iktatokonyv, postakonyv, bélyegzd nyilvantartas, kulcsnyilvantartas vezetése.

- Postai killdemények elokészitése, fogadasa, a hivatalos iratokkal kapcsolatos adminisztracio
vezetése (a postai feladdjegyzék nyilvantartasa).

- Leltarozas a Tankeriilettdl kapott leltarozasi utasitds szerint.

- A tanuldi éves bérletek intézése.

- Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

- Rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

- Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, sziirbvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

- Folyamatos kapcsolattartas a fenntart irodajaval és munkatarsaival.

- Azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének ra vonatkozo részét
megtartani koteles.

- A hivatali titok meg6rzése kotelezd szamara.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, titkarnéi jartassag, szoftverfelhasznaléi gyakorlat,
preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldo és rendszerezd képesség.

ELVART SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosag, lojalités.
Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.

- A tanuldk személyiségi és egyéb jogainak megsértéséért.

- A vezetdi utasitasoktol valo eltérd végrehajtasért.

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

- Vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Részke, EEEE.HH.NN.
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Szécsényi Marianna
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

XXX X XX XXX
iskolatitkar
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Rendszergazda

MUNKAKORI LEIRAS

Heti munkaideje: 20 6ra (munkaidd keret)/40 ora
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, F6 utca 95.
Munkaltaté: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

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

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre, esetleges palyazati lehetdségekre.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az allandé mikodoképesség érdekében biztositott szaméra a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzeés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Hardver

e FElvégzi az 1j gépek és egyeb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, €és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

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

e Jelenti az intézményvezetOnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek az informatikai
eszkozok allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozoé licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e A szaktanar altal kért ingyenes programokat letolti, feltelepiti, gondoskodik azok
frissitésérol.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Rendszeresen végez biztonsagi adatmentést.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

e A rendelkezésre allo frissitéseket figyelemmel kisérje és végezze el.

Halozat

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

e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel a lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasokra.

Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a informatikai eszkozoket igényld rendszereket
miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.

e Az iskolaban jelentkezd adminisztracios vagy informaciotovabbitassal kapcsolatos
feladatok elvégzésében kozremukodik.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken (nemzeti és més iskolai tinnepségeken) és ott IKT
tdmogatast nyljt sziikség szerint. Gondoskodik a hangositasrol.

e Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének ra vonatkozé
részét megtartani koteles.

e A hivatali titok megdrzése kotelezd szdmara.
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Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: Roszke, EEEE.HH.NN.

munkavallalo intézményvezeto
Példanyok:

1. munkavallaléd
2. munkavallal6 személyi anyag
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Gyégypedagdgus, tanitond, BOCS tag

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (heti kotott munkaidd 32 6ra)
Tanitassal-neveléssel lekotott orak szama: az érvényes tantargyfelosztas szerint (22-26 6ra)
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, Fé utca 95.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

Mint az iskola gyogypedagdgusa

A munkakor célja a Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskolaba jard beilleszkedési, tanulasi
nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé tanulok pedagodgiai ellatasa, terapias
megsegitése.

A munka teriiletei: komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének
elvégzése, tandcsadas, egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése, beiskolazast megel6z6
vizsgalatok végzése.

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas,
tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, az ¢életkori szinttel/osztalyfok szinttel valo
Osszevetését végzi.

Sziikség esetén (a sziild hozzdjarulasa mellett) konzultdl a tanuldé pedagogusaval és egyeb
intézményekkel.

Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagodgiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a tanulonal
sajatos nevelési igény valoszinilisithetd, sziikség esetén szakértéi vizsgalatot kezdeményez.
Gondoskodik az érintett tanulok kotelezd szakértoi feliilvizsgalatra kiildésérdl.

A BTMN-nel kiizdd tanulok fejlesztd foglalkozéasa, ez a probléma fliggvényében egyéni vagy
kiscsoportos lehet. A foglalkozdsokon az aldbbi fObb teriiletek fejlesztése torténik:
mozgasfejlesztés, testséma, téri tajékozdodas fejlesztése, percepciofejlesztés, beszédfejlesztés,
grafomotoros fejlesztés, szamfogalom fejlesztése.

Adminisztrativ munka: egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, feljegyzéseket vezet a
foglalkozasok tartalmarol.

Egyéb kotelezettségei: részt vesz a tantestiileti megbeszéléseken, kotelezd oraszamon kiviili
munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre, tovabbképzésre
hasznalja, titoktartasi kotelezettség, szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint
jar el, tiszteletben tartja a hozza fordulok meltosagat, személyiségi jogait. A pedagdgusnak a
tantargy felosztasban, draszamban szerepld idon til, annyi id6t kell az iskoldban eltdltenie,
amennyi a munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges.

A munkaviéllalo feladata tovabbad mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoloddan az
intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
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Mint az iskola tanara kotelezettségei és feladatai

A tantargyfelosztasban szerepld 6rdit maradéktalanul, 6rarend szerint teljesiti,
adminisztralja.

A tanulokat életkorukhoz igazodé modszerekkel képezi, szakszeriien és hatékonyan
oktatja, neveli.

A NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeit képviseli a szakmai munkaban.
Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore.

A tanitasi 6rdkra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara.

Tanoérain a tehetséggondozast és a felzarkdztatast hatékony modszerekkel segiteni.

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket,
szlikség esetén Ujat készit.

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

Tanoréja elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idOben értesiti az
intézményvezetot.

A vezet6 altal kijeldlt eseti helyettesitéseket ellatja.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet.

A tanitassal-neveléssel lekotott ordin tal elvégzett feladatokat adminisztralja.

A tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrzi irasbeli, szobeli szamonkéréssel.

A tanévben, tanitott tantargyanként, felmérot, témazard felmérot irat €s azt kijavitva
tanév végeéig megorzi.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének pedagogusokra
vonatkozd részét megtartani koteles.

A hivatali titok megdrzése szigort kdvetelmény szdmara.

Mint az iskola egyéb foelalkozasait vezetd pedagdgus

Biztositja a tanulok részére a méasnapi felkésziilést 14:00 — 15:00 oraig terjedd
idépontban.

Megismerteti veliik az 6ndllo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdségekhez mérten.

A szbbeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat: rossz
idében a tanteremben, j6 1d0 esetén a szabad levegdn. Ekozben személyesen feliigyel
rajuk.

15 orakor megszervezi az uzsonna kulturalt, higiénikus elfogyasztasat.
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Mint az intézményi Belsé Onértékelési Csoport tagia kozremiikodik

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban

e az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban

e azéves terv és az Otéves program elkészitésében

e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatdsdban

e az ¢értekelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatok megosztasaban
e az OH informatikai tdmogat¢ feliiletének kezelésében

FelelGsségre vonhatd

- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.

- A tanuldk személyiségi és egyéb jogainak megsértéséért.

- A vezetdi utasitasoktol vald eltérd végrehajtasért.

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, bizalmi jelleg és a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

- Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Roszke, EEEE. HH.NN.

) 0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00 ¢
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért kotelezettséget vallalok.

XXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXX
gyogypedagogus, tanitond
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Tanar, munkak6zosség vezetd

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (heti kotott munkaidd 32 6ra)
Tanitassal-neveléssel lekotott orak szama: az érvényes tantargyfelosztas szerint (22-26 6ra)
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, Fé utca 95.
Munkaltato: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

Mint az iskola tanara kotelezettségei és feladatai

A tantargyfelosztasban szerepld orait maradéktalanul, orarend szerint teljesiti,
adminisztralja.

A tanulokat életkorukhoz igazodé modszerekkel képezi, szakszertien és hatékonyan
oktatja, neveli.

A NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeit képviseli a szakmai munkaban.
Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hatariddre.

A tanitasi 6rdkra €s tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztataséra.

Tanoérain a tehetséggondozast és a felzarkdztatast hatékony modszerekkel segiteni.

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén ujat készit.

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

Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradéasa esetén idében értesiti az
intézményvezetot.

A vezet6 altal kijelolt eseti helyettesitéseket ellatja.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet.

A tanitassal-neveléssel lekotott orain tal elvégzett feladatokat adminisztralja.

A tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrzi irasbeli, szobeli szamonkéréssel.

A tanévben, tanitott tantargyanként, felmérdt, témazard felmérot irat €s azt kijavitva
tanév végeéig megorzi.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének pedagogusokra
vonatkoz6 részét megtartani koteles.

A hivatali titok megdrzése szigort kdvetelmény szdmara.

Osztalyfénoki feladatok

Osszedllitja, elkésziti az osztaly éves programjat.

- Az osztaly tanulmanyi munk4jat rendszeresen figyelemmel kiséri.

- Négy éves osztalyfonoki munka alatt javasolt legalabb kétszer szociometriai felmérést
végezni az osztaly kozdsségi szerkezetének megismerése céljabol.

- Beszamolot készit a félévi illetve év végi osztalyozo értekezletre: minden évfolyamon a
tanulmanyi eredményrol, a hidnyzasok mértékérdl, az osztaly kozosségi munkajarol, a
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kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol, egyéb, iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan.

- Ev kozben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve elmarasztalasok lehetdségével.

- Ertesiti a munkatervben meghatarozott idépontok szerint az elégtelen osztalyzatra all6
tanulok sziileit.

- A tanuld igazolatlan hidnyzasa esetén a jogszabalynak megfelelden jar el.

- Az osztéllyal €s az osztalyban tanito tanarokkal torténd megbeszelés utan javaslatot tesz
a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

- Ev elején az els6 osztalyfonoki éran megismerteti a tanulokkal a hazirendet és
folyamatosan tigyel az abban foglaltak betartasara.

- Megtervezi és megszervezi, valamint felel0sséggel vezeti az osztalykirandulésokat.

- Ellendrz6k havonkénti figyelemmel kisérése.

- Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

- 8. osztalyban a kozépiskolai beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié pontos,
felelosségteljes elvégzése.

- A potvizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Anyakonyvek kitoltése €és vezetése.

- Az elektronikus napl6 vezetése, a tanulok személyi adatainak kitdltése, aktualis
valtozéasok atvezetése.

- Sziilokkel val6 kapcsolattartas: félévenként egy-egy sziildi értekezlet, fogadoorak
hetente, csaladlatogatas sziikség szerint.

Mint munkakoz0dsség vezetd

- Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.

- Feélévkor és tanév végén irasbeli jelentést tesz a munkak6zosség munkajarol, a
tanulmanyi versenyeken elért kiemelked6é eredményekrdl.

- Félévenként kétszer munkakozosseégi értekezletet tart.

- Félévente egyszer orat latogat.

- Evfolyamszintii egységes értékelés segitése.

- Moddszertani beszélgetéseket vezet az dsszejovetelekkor.

- Evente egy vagy két nyilt napot szervez.

- Szervezi, koordindlja a tanulmanyi versenyeket.

- Figyelemmel kiséri a pedagogusok értékeld munkéjat.

A pedagogusnak a tantargyfelosztasban, draszamban szereplé idén tal, annyi i1d6t kell az
iskoldban eltdltenie, amennyi a munkaja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges
(adminisztracio, értekezletek, szakmai beszélgetések, sziiléi értekezletek, Ttigyeletek,
iinnepélyek, iskolai megmozdulasokon valod részvétel, irasbeli dolgozatok javitasa).

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

Felel6sségre vonhato

- Munkakdéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.

- A tanuldok személyiségi €s egyéb jogainak megsértéséért.

- A vezetdi utasitasoktol valo eltérd végrehajtasért.

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

- Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
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Roszke, EEEE.HH.NN.

XXX XXX XXX
intézményvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

XXX XXXXX
tanar, munkakdzosség vezetd
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Tanar, tomegsport ¢és szabadidd szervezd

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (heti kotott munkaidd 32 6ra)
Tanitassal-neveléssel lekotott orak szama: az érvényes tantargyfelosztas szerint (22-26 6ra)
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, Fé utca 95.
Munkaltato: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

Mint az iskola tanara kotelezettségei és feladatai

A tantargyfelosztasban szerepld 6rdit maradéktalanul, 6rarend szerint teljesiti,
adminisztralja.

A tanulokat életkorukhoz igazodé modszerekkel képezi, szakszeriien és hatékonyan
oktatja, neveli.

A NAT ¢és az iskolai pedagogiai program alapértékeit képviseli a szakmai munkéban.
Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore.

A tanitasi 6rdkra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara.

Tanoréin a tehetséggondozast és a felzarkoztatast hatékony modszerekkel segiteni.

A Komplex Alapprogram keretében o6rainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
madszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén Ujat készit.

A felmérd és témazar6 dolgozatok idépontjat a tanulokkal eldre kozli, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

Tanordja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idOben értesiti az
intézményvezetot.

A vezetd altal kijelolt eseti helyettesitéseket ellatja.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, igyeletet.

A tanitassal-neveléssel lekotott orain tul elvégzett feladatokat adminisztralja.

A tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrzi irasbeli, szobeli szamonkéréssel.

A tanévben, tanitott tantargyanként, felmeérot, témazard felmérot irat és azt kijavitva
tanév végéig megorzi.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének pedagdgusokra
vonatkozo részét megtartani koteles.

A hivatali titok megorzése szigoru kdvetelmény szamara.

Osztalyfonoki feladatok

Osszeallitja, elkésziti az osztaly éves programjat.

- Az osztaly tanulmanyi munkajat rendszeresen figyelemmel kiséri.

- Négy éves osztalyfonoki munka alatt javasolt legalabb kétszer szociometriai felmérést
végezni az osztaly kozosségi szerkezetének megismerése céljabol.
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- Beszamolot készit a félévi illetve év végi osztalyozé értekezletre: minden évfolyamon a
tanulmanyi eredményrdl, a hidnyzasok mértékérdl, az osztaly kdzosségi munkajarol, a
kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol, egyéb, iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan.

- Ev kozben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve elmarasztalasok lehetdségével.

- Ertesiti a munkatervben meghatarozott idépontok szerint az elégtelen osztalyzatra allo
tanulok sziileit.

- A tanul¢ igazolatlan hidnyzasa esetén a jogszabalynak megfelelden jar el.

- Az osztéllyal €s az osztalyban tanitd tanarokkal torténd megbeszElés utan javaslatot tesz
a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

- Ev elején az els6 osztalyfonoki éran megismerteti a tanulokkal a hazirendet és
folyamatosan tigyel az abban foglaltak betartasara.

- Megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalykirandulasokat.

- Ellen6rzok havonkénti figyelemmel kisérése.

- Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

- A potvizsgakkal, az osztalyozo6 vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Anyakonyvek kitoltése és vezetése.

- Az elektronikus napl6 vezetése, a tanulok személyi adatainak kitdltése, aktualis
valtozéasok atvezetése.

- Sziilokkel val6 kapcsolattartas: félévenként egy-egy sziildi értekezlet, fogadoorak
hetente, csaladlatogatas sziikség szerint.

Mint az iskola tOmeg- és szabadiddsport felelse

- A tanulok feliigyeletét a sportcsarnokban személyes kozremiikdodéssel biztositja.

- A foglalkozasok valtozatossadgaval biztositja a folyamatos tanuléi érdeklédést.

- Felkésziti a tanulokat szabadidds sportversenyekre.

- Hazi bajnoksagokat szervez a kiilonb6z6 sportagakban.

- A megyei tomegsportversenyekre a nevezést elvégzi, a versenyeken valo részvételt
tdmogatja és segiti.

- Feladata, hogy a sport teriiletén kapcsolatot tartson mas intézményekkel.

A pedagdgusnak a tantargyfelosztasban, draszamban szerepld idén tul, annyi id6t kell az
iskolaban eltdltenie, amennyi a munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges
(adminisztracid, értekezletek, szakmai beszélgetések, sziiloi értekezletek, tigyeletek,
tinnepélyek, iskolai megmozduldsokon val6 részvétel, irasbeli dolgozatok javitasa).

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Felel6sségre vonhatd

- Munkak®éri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.

- A tanuldok személyiségi €s egyéb jogainak megsértéséért.

- A vezetdi utasitasoktol valo eltérd végrehajtasért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, bizalmi jelleg €s a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

- Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Roszke, EEEE. HH. NN.
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XXOXOOXXXXX XX XXX
intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

) 9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0 ¢
tanar
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Tanito, napkozis neveld

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (heti kotott munkaidd 32 6ra)
Tanitassal-neveléssel lekotott orak szama: az érvényes tantargyfelosztés szerint (22-26 6ra)
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, F6 utca 95.
Munkaltato: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

Mint az iskola tanara kotelezettségei és feladatai

A tantargyfelosztasban szerepld 6rdit maradéktalanul, 6rarend szerint teljesiti,
adminisztralja.

A tanulokat életkorukhoz igazodé modszerekkel képezi, szakszeriien és hatékonyan
oktatja, neveli.

A NAT ¢és az iskolai pedagogiai program alapértékeit képviseli a szakmai munkéban.
Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore.

A tanitasi 6rdkra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara.

Tanoréin a tehetséggondozast és a felzarkoztatast hatékony modszerekkel segiteni.

A Komplex Alapprogram keretében o6rainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén Ujat készit.

A felmérd és témazar6 dolgozatok idépontjat a tanulokkal eldre kozli, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

Tanordja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idOben értesiti az
intézményvezetot.

A vezet0 altal kijelolt eseti helyettesitéseket ellatja.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, igyeletet.

A tanitassal-neveléssel lekotott orain tul elvégzett feladatokat adminisztralja.

A tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrzi irasbeli, szobeli szamonkéréssel.

A tanévben, tanitott tantargyanként, felmeérot, témazard felmérot irat és azt kijavitva
tanév végéig megorzi.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulésai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének pedagdgusokra
vonatkozo részét megtartani koteles.

A hivatali titok megorzése szigoru kdvetelmény szamara.

Mint az iskola egyéb foglalkozasait vezetd pedagdgus

Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést 14:00 — 15:00 oraig terjedd
idépontban.

Megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
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Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdségekhez mérten.

A szbbeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikkség esetén
gyakoroltatja.

A tanitéasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat: rossz
1d6 esetén a tanteremben, jO 1d0 esetén a szabad levegdn. Ek6zben személyesen feliigyel
rajuk.

15 orakor megszervezi az uzsonna kulturalt, higiénikus elfogyasztasat.

A pedagbdgusnak a tantargyfelosztidsban, oraszamban szerepld idon tul, annyi id6t kell az
iskolaban elt6ltenie, amennyi a munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges
(adminisztracio, értekezletek, szakmai beszélgetések, sziiléi értekezletek, tigyeletek,
iinnepélyek, iskolai megmozduldsokon val6 részvétel, irasbeli dolgozatok javitasa).

Koételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelolt
vezetd megbizza.

FelelGsségre vonhatd

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, hidnyos elvégzéséért.
A tanulok személyiségi és egyéb jogainak megsértéséért.

A vezet0i utasitasoktol vald eltérd végrehajtasért.

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

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Roszke, EEEE.HH.NN.

) 9,.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00 ¢
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0
tanito
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Tanitoi munkakori leiras

Heti munkaideje: 40 ora (heti kotott munkaidd 32 6ra)

Tanitassal-neveléssel lekotott orak szama: az érvényes tantargyfelosztas szerint (22-26 ora)
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, F6 utca 95.
Munkaltaté: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

Mint az iskola tanara kotelezettségei és feladatai

A tantargyfelosztasban szerepld orait maradéktalanul, 6érarend szerint teljesiti,
adminisztralja.

A tanulokat életkorukhoz igazodé modszerekkel képezi, szakszeriien és hatékonyan
oktatja, neveli.

A NAT ¢és az iskolai pedagogiai program alapértékeit képviseli a szakmai munkéban.
Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore.

A tanitasi 6rdkra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara.

Tanoréin a tehetséggondozast és a felzarkoztatast hatékony modszerekkel segiteni.

A Komplex Alapprogram keretében o6rainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
szlikség esetén jat készit.

A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanulokkal eldre kozli, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

Tanordja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idOben értesiti az
intézményvezetot.

A vezetd altal kijelolt eseti helyettesitéseket ellatja.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, igyeletet.

A tanitassal-neveléssel lekotott orain tul elvégzett feladatokat adminisztralja.

A tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrzi irasbeli, szobeli szamonkéréssel.

A tanévben, tanitott tantargyanként, felmeérot, témazard felmérot irat és azt kijavitva
tanév végéig megorzi.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének pedagdgusokra
vonatkozo részét megtartani koteles.

A hivatali titok megorzése szigoru kdvetelmény szamara.

Osztalyfonoki feladatok

Osszeallitja, elkésziti az osztaly éves programjat.

Az osztaly tanulméanyi munkajat rendszeresen figyelemmel kiséri.

Négy éves osztalyfonoki munka alatt javasolt legalabb kétszer szociometriai felmérést
végezni az osztaly k6zosségi szerkezetének megismerése céljabol.

Beszamolot készit a félévi illetve év végi osztalyozo értekezletre: minden évfolyamon a
tanulmanyi eredményrdl, a hidnyzasok mértékérdl, az osztaly kdzosségi munkajarol, a
kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol, egyéb, iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan.
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- Ev kozben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve elmarasztalasok lehetdségével.

- Ertesiti a munkatervben meghatarozott idépontok szerint az elégtelen osztalyzatra allo
tanulok sziileit.

- A tanul¢ igazolatlan hidnyzasa esetén a jogszabalynak megfelelden jar el.

- Az osztéllyal €s az osztalyban tanitd tanarokkal torténd megbeszElés utan javaslatot tesz
a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

- Ev elején az els6 osztalyfonoki éran megismerteti a tanulokkal a hazirendet és
folyamatosan tigyel az abban foglaltak betartasara.

- Megtervezi és megszervezi, valamint felel0sséggel vezeti az osztalykirandulésokat.

- Ellendrz6k havonkénti figyelemmel kisérése.

- Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

- A potvizsgakkal, az osztalyozo6 vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Anyakonyvek kitoltése és vezetése.

- Az elektronikus naplo vezetése, a tanulok személyi adatainak kitdltése, aktualis
valtozéasok atvezetése.

- Sziilokkel val6 kapcsolattartas: félévenként egy-egy sziildi értekezlet, fogadoorak
hetente, csaladlatogatas sziikség szerint.

A pedagbdgusnak a tantargyfelosztidsban, oraszamban szerepld idon tul, annyi id6t kell az
iskolaban elt6ltenie, amennyi a munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges
(adminisztracio, értekezletek, szakmai beszélgetések, sziiléi értekezletek, tigyeletek,
iinnepélyek, iskolai megmozdulasokon valo részvétel, irasbeli dolgozatok javitasa).

Koételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt
vezetd megbizza.

Felel6sségre vonhato

- Munkakdéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.

- A tanulok személyiségi és egyéb jogainak megsértéséért.

- A vezet6i utasitasoktol valo eltérd végrehajtasért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, bizalmi jelleg és a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

- Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Részke, EEEE.HH.NN.

Szécsényi Marianna
intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

) 9.9.9.9.9.90.9.9.90.9.9.0.4
tanito
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Takaritond

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (munkaido keret)
Napi munkaideje: 6%° — 8%, illetve 13%-19% 6ra.
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, F6 utca 95.
Munkaltato: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes

Mint az iskola takaritondje

o Koteles az eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni.

o Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni.

e Torekednie kell a beosztasdban — feladati végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzeésre.

e Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell torekednie az intézmény
tobbi dolgozojaval.

o A foépiilet I. emeleti tantermeinek, mellékhelyiségeinek (fia, lany, neveldi illetve
mozgassériilt WC-¢€k) takaritasa, [épcsOhdz, folyosok takaritasa, fertétlenitése
felmosassal naponta.

o Az I emeleti osztalytermek ¢€s folyosé kukainak napi szinten torténd lritése.

e Padok, ajtok takaritidsa naponta.

e A tetdtérben 1év0 szaktantermek, konyvtar, csoportszoba, orvosi szoba, folyoso és
mellékhelyiségek feltakaritasa naponta felmosassal.

e Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és iskolatitkar iroddinak takaritasa
naponta felmosassal.

e A térképszoba takaritasa sziikség szerint, nagytakaritisa kotelezéen évente két
alkalommal.

e FElsO €s hatso bejarati ajtok takaritasa hetente illetve tobbszor szlikség szerint.

e Folyosoi képek, csovek, parkdnyok portalanitasa hetente illetve sziikség szerint.

e Télen a fobejarati lépcso €s jaro feliiletrdl ho eltakaritasa és sikossag mentesités.

e Tantermi és mellékhelyiségek ablakiivegeinek takaritdsa sziikség szerint, de minimum
évente harom alkalommal.

e Tavaszi és nyari sziinetben nagytakaritas elvégzése.

e Fliggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritds idején.

e Ablakparkdnyok portalanitasa.

e Pokhalozas minden helyiségben sziikség szerint.

e A padok, asztalok belsejének kimosasa hetente.

e Ajtok lemosasa, radiatorok portalanitdsa sziikség szerint, de legalabb nagytakaritaskor.

e A folyoso6i viragok gondozasa.

e Tanulok alkalomszert kisérése (orvosi vizsgalat, rosszullét esetén haza ...).

o Az étkezd mellékhelyiségeinek tisztitasa, fertétlenitése naponta; a kozos eldtér és

folyoso takaritasa felmosassal naponta.
e Piactéri” épiilet tantermeinek, folyosdinak, mellékhelyiségeinek takaritasa, illetve
nagytakaritasa évente kétszer.
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e Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak, hazirendjének ra vonatkozo
rész¢ét megtartani koteles.
e A hivatali titok megdrzése kotelezd szamara.

Felel6s

e A tantermek biztonsagos zarasaért.

e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

e Az eclektromos arammal valo takarékossagaért.
e A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat ¢s eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségli és
mindségl tisztitdszert, fertétlenitdszert s takaritd eszkozoket.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének

megfeleld eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijelolt vezetd
megbizza.

Roszke, EEEE.HH.NN.

) 9,9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00 ¢
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért kotelezettséget vallalok.

) 9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.¢
takaritono
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Futo, karbantartd

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (munkaido keret)
Napi munkaideje: 7°° - 16% 6ra hétfotél csiitortokig; 7°° - 13% pénteken.
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, Fé utca 95.
Munkaltato: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes

Mint az iskola futGje és karbantartoja

- Koteles az el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

- Torekednie kell a beosztasaban — feladatai végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, és mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény
dolgozoival.

- Koteles gondoskodni az intézmény, fiitési idényben, kiilsé hdmérséklethez igazitott
futottségérdl. (atlag: 21 °C)

- A flitéberendezések allagmegovasaért teljes korti feleldsséget vallal.

- A meghibasodasok elharitasat elvégzi szaktudasanak megfeleléen. Ha a hiba
meghaladja a szaktudas hatarat, haladéktalanul jelzi a munkaltato felé a hibat.

- 1d6jaras valtozaskor gondoskodik a fiitdberendezések program modositasarol.

- A szakmai végzettséget nem igényl6 karbantartasi munkak elvégzése.

- A megrongalodott, elhasznalodott eszkdzok javitasa egy hét hatariddvel.

- A miihely tisztantartasa, a balesetmentesség megdrzése, a tlizvédelmi szabalyok
figyelembe vételével torténd raktarozas.

- A szerszamok, eszk6zok, gépek folyamatos karbantartasa.

- Az ¢épiiletek koriili — kivétel a sportcsarnok eldtti tér — fiives teriileteken sziikség szerinti
flinyiras, de majus, junius, szeptember honapokban hetente.

- A fiives teriiletek locsolasa.

- A takaritas sordn komoly fizikai munkat igényld feladatoknal segitségnyujtas.

- A téli ho eltakarités és sikossag-mentesités az utcai jardardl és a sportudvar jard
Osvényeirdl.

- A jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyll végzettséget
igényelnek.

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Karbantartja a keritést, kapukat, hintakat, homokozot.

- Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitdsat folyamatosan
végzi.

- Az éplilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitésa.

- Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja az intézmény teriiletén és az
intézményhez tartoz6 utcai jardan.

- A karbantarté mihely rendjérél gondoskodik.

- Anyagigényét minden esetben eldzetesen jelzi és egyezteti felettesével.
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- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

- Napi munkaidejét az intézmény valamely épiiletében koteles tolteni.

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, hazirendjének ra vonatkozo
rész¢ét megtartani koteles.

- A hivatali titok megdrzése kotelezd szamara.

A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolodd jogszabalyi eldirasok: baleset-,
tizvédelmi- ¢és munkavédelmi szabdlyzat, ANTSZ eldirasok, szakhatdsagi rendeletek,
eldirasok.

Felelds
e A tantermek biztonsagos zardsaért.
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e Az elektromos drammal valo takarékossagaért.
e A balesetmentes munkavégzésért.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Roszke, EEEE. HH. NN.

) 9,9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00 ¢
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért kotelezettséget vallalok.

XXXXXXXXXXXXXXXX
fito, karbantarto
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Nappali portas

MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra (munkaido keret)
Napi munkaideje: 7:30 — 15:30 ora.
Munkavégzés helyszine: Roszkei Orban Dénes Altalanos Iskola, 6758 Roszke, F6 utca 95.
Munkaltato: SZEGEDI TANKERULETI KOZPONT
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes

Mint az intézmény nappali portasa:

o 7.30 - 15.30 kozott tigyeletet 1at el az intézmény elsé/hatso bejarati ajtoinal.

e Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett
személy

e hozzajarulasaval engedhet be.

e A portan 6rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

e A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat,
eszkozoket, targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.

e A beérkezo telefonokat a megfeleld allomasra kapcsolja.

e Ha szolgalata sordn, az altalanos iskola portajan, esetleg kozvetlen kozelében
rendbontast észlel, és szobeli felszdlitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a
kozvetlen vezetdjét. Sziikség esetén, telefonon értesiti a renddri szerveket.
Ugyanez a teend?d, ha behatolast észlel az 4ltalanos iskola épiiletébe.

e Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméért.

e Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni, valamint
tulmunkat végezni és helyettesiteni.

e Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egy¢b
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirésait.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka
eredményes legyen.

e Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az
intézmény mas dolgozdival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.
e A tanulok személyiségi és egy€b jogainak megsértéséeért.
e A vezetdi utasitdsoktol valo eltérd végrehajtasért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, bizalmi jelleg és a munkatarsak
jogainak megsértéséért.
e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Roszke, EEEE.HH.NN.

Szécsényi Marianna
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

XXXXXXXXXXXX
portas
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